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1. Scop

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in
luarea deciziei.

1.5. Aceasta procedura stabileste modul de recrutare si angajare a personalului pe posturi in afara
organigramei din cadrul uat Comuna Salacea (un numar de 15 posturi in cadrul Serviciului Social de
TIngrijire la Domiciliu Persoane Varstnice). Scopul acestei proceduri este de a implementa prevederile
art. 3 din HG nr. 234/2023, in vederea asigurarii unui cadru transparent si unitar al procesului de
recrutare si selectie a personalului angajat pe posturile in afara organigramei in cadrul proiectului finantat
din fonduri europene nerambursabile derulat de catre Comuna Salacea - ,,Servicii de ingrijire la
domiciliu pentru persoanele varstnice in Comuna Salacea” — Cod 353995. Dintre cele 15 posturi, 1 post
este pentru prestarea de servicii specializate externalizate, respectiv postul de kinetoterapeut.

Personalul de specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitati specifice din
cadrul proiectului, incadrat pe posturile prevazute in organigrama uat Comuna Sélacea va prelua atributii
suplimentare, totodata precizand faptul cd numarul maxim de persoane care pot fi nominalizate in
echipele de proiect este cel stabilit de prevederile contractului de finantare semnat de catre institutia
beneficiara cu autoritatea finantatoare.



2. Domeniu de aplicare

2.1. Procedura se aplica de catre Comuna Salacea Tn cadrul proiectului finantat din fonduri europene
nerambursabile derulat - ,,Servicii de Tngrijire la domiciliu pentru persoanele varstnice in Comuna
Salacea” — Cod 353995.

3. Documente de referinta

3.1. Reglemantiri internationale

- REGULAMENT nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

3.2. Legislatie primara

1. Codul muncii - Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

3. Hotararea Guvernului nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile
pe baza carora se stabileste procentul de majorare salariala pentru persoanele 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 organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritatilor
publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin
Mecanismul de redresare si rezilienta;

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

5. Contractele de finantare aprobate de autoritatea de management responsabila/ institutia sau
organismul finantator.

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

3.3. Legislatie secundara

* Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

* Ordinele privind eligibilitatea cheltuielilor aferente Programelor Operationale in cadrul carora
sunt finantate proiectele cu finantare nerambursabila;

* Instructiunile emise de Autoritatile de management ale Programelor Operationale in cadrul
carora sunt finantate proiectele cu finantare nerambursabila;

* Ghidurile Solicitantului — conditii generale si conditii specifice aferente proiectelor in cadrul
carora au fost aprobate proiectele cu finantare nerambursabila.
Prezenta procedura se actualizeaza pe masura aparitiei altor prevederi legale aplicabile.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitéitii publice

- proiectul finantat din fonduri europene nerambursabile derulat de catre Comuna Salacea - ,,Servicii de
ingrijire la domiciliu pentru persoanele varstnice in Comuna Salacea” — Cod 353995.

Implementare — Conf. Cererii de finantare: 42 de luni;

- Contractul de finantare si anexele la acesta (cererea de finantare, acordul de parteneriat etc.);

- Hotarari ale Consiliului Local al Comunei Salacea, aplicabile proiectului cu finantare
europeand/externd nerambursabild si/sau rambursabila;

- Fise de post;

- Organigrama;

- Regulamentul intern.



Comuna Sdlacea are o experientd vasta in oferirea de servicii sociale menite sd imbunatateasca
calitatea vietii persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile. Conform strategiei de dezvoltare a
serviciilor sociale la nivelul comunei, compartimentul de asistentd socialda al Primdriei Sdlacea se
angajeaza sa furnizeze servicii sociale de calitate, vizand imbunatatirea calitdtii vietii familiilor si
persoanelor sdrace, a persoanelor cu handicap, a somerilor, a pensionarilor si a altor categorii

defavorizate.

Aceste servicii urmaresc asigurarea incluziunii sociale si tratamentului egal, nediscriminativ,
pentru toate grupurile vulnerabile. Are o experienta vasta in a lucra cu persoane din grupuri vulnerabile,
in realizarea anchetelor/evaludrilor situatiei sociale in vederea selectiei persoanelor carora li se acorda
servicii si prestatii sociale, precum si in intocmirea dosarelor necesare pentru a acorda aceste beneficii.

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

Nr.

Crt. Termenul

1. [Entitate publica

Contractul individual de
munca

3. [Fisa de post

4. |Procedura documentata

Procedura de sistem

> (procedura generala)
Procedura

6. |operationala(procedura de
lucru)

7. |[Editie procedura

8. |Revizie procedura

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

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care
utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public.
Este contractul in temeiul caruia o persoana fizica, denumita salariat,
se obliga sa presteze munca pentru proiect, in schimbul unei
remuneratii numite salariu. Contractul individual de munca se incheie
in forma scrisa pe duratd determinata in conditiile prevazute de lege.
Fisa de post este anexa la contract si cuprinde date concrete privind
cerintele necesare ocupdrii postului, atributiile/responsabilitatile
titularului si limitele de competenta ale acestuia.

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat
pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate
pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.

Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la nivelul entitatii
publice aplicabil (aplicabila) majoritatii sau tuturor compartimentelor
dintr-o entitate publica.

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregiientitati publice.

Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
candmodificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul
reviziei anterioare.

Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii.



4.2. Abrevieri

C’:\lrrt Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate publica
2. PO Procedura operationala
3. PS Procedura de sistem
4, E Elaborare
5. \Y/ Verificare
6. A Aprobare
7. Ap. Aplicare
8. Ah. Arhivare

5. Descrierea procedurii

Capitolul 1. Generalitati

Prezenta procedura vizeaza constituirea echipei de implementare si de management formate din
experti si alte categorii de personal administrativ, cu contract de munca pe durata determinata in cadrul
institutiei, nominalizati prin dispozitie internd pentru a ocupa pozitii de experti, In conformitate cu
cerintele din fisele de post aprobate prin organigrama suplimentara conform HCL,;

Pentru a fi selectate in cadrul echipei de implementare, persoanele interesate care indeplinesc
conditiile si criteriile profesionale necesare implementérii proiectului pot participa la un proces de
recrutare si selectie a expertilor organizat si derulat conform prezentei proceduri.

Prezenta procedura prezinta etapele, conditiile si aspectele derularii acestui proces.

Capitolul I1. Principii

Recrutarea si selectia personalului va avea in vedere urmatoarele principii:

1. Egalitate de sanse si nediscriminare - procesul de recrutare si selectie in cadrul proiectului nu
va permite sau incuraja discriminari de nationalitate (Se accepta participarea cetatenitor straini in
conditiile legii), apartenenta etnica sau religioasa, limba, convingeri, gen, orientare sexuala, varsta.
Singurele criterii vor fi cele legate de competente si performante profesionale necesare in activitatile Tn
care se va implica expert in implementarea proiectului.

2. Confidentialitate - documentele depuse de candidati, informatiile oferite de catre acestia
respecta principiul confidentialitatii.

3. Respectarea legalitatii si a protectiei datelor cu caracter personal in conformitate cu
prevederile Regulamentului (UE) 2016 / 679 si a legislatiei incidente.

4. Obiectivitate si tratament egal - asigurate prin metode specifice; orice decizie trebuie sa aiba o
motivatie foarte clara si demonstrabila, criteriile de recrutare si selectie fiind aplicate in mod egal si
obiectiv tuturor candidatilor.

5. Transparenta - toate informatiile relevante legate de procesul de recrutare si selectie sunt
publice si accesibile celor interesati.

6. Utilizare eficiensza a fondurilor publice - se vor respecta plafoanele de salarizare stabilite de
legislatia nationala in domeniu si/sau de catre Ghidul Solicitantului - Orientari Generale/ Conditii
Specifice/ Manualul aplicatului sau beneficiarului si/sau prevederile contractului de finantare.



Capitolul 111. Modul de lucru privind derularea procedurii

Documentele descrise in prezenta procedura sunt necesare in realizarea procesului de recrutare si
selectie a personalului in cadrul proiectelor finantate din fonduri nerambursabile si/sau rambursabile, cu
scopul de a asigura un cadru transparent, nediscriminatoriu, prin respectarea principiului utilizarii
eficiente a fondurilor publice pentru proiectele care se implementeaza.

Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

* in urma aprobarii proiectului, se va intocmi nota justificativa privind infiintarea de posturi in
afara organigramei, care cuprinde posturile ce se doresc a fi infiintate in afara organigramei, respectiv se
va aproba in Consiliul Local al Comunei Silacea, infiintarea posturilor in afara organigramei;

e personalul de specialitate cu competentele necesare desfasurarii unor activitati specifice din
cadrul proiectului, incadrat pe posturile prevazute in organigrama uat Comuna Salacea, va prelua atributii
suplimentare, totodata precizand faptul ca numarul maxim de persoane care pot fi nominalizate in
echipele de proiect este cel stabilit de prevederile contractului de finantare semnat de catre institutia
beneficiara cu autoritatea finantatoare;

* se va supune spre aprobarea conducerii Comunei Salacea propunerea privind scoaterea la
concurs a posturilor vacante;

* se va desfasura activitatea de recrutare si selectie pentru ocuparea posturilor vacante in cadrul
proiectului cu urmatoarele etape: emiterea Dispozitiei de constituire a comisiei de concurs si a comisiei
de solutionare a contestatiilor, intocmirea anuntului privind scoaterea la concurs a posturilor vacante in
cadrul proiectului; primirea Formularelor de inscriere in procesul de recrutare si selectie; intocmirea
Procesului - Verbal de evaluare si selectie a dosarelor de concurs; inregistrarea contestatiilor, daca este
cazul; Tntocmirea Procesului — Verbal de solutionare a contestatiilor; elaborarea Raportului final al
procesului de recrutare si selectie (Anexe la prezenta procedura).

Prezenta procedura va fi demarata dupa infiintarea posturilor necesare in afara organigramei, prin
Dispozitie a ordonatorului de credite, in conformitate cu prevederile art. 2 si art. 3 din HG nr. 234/2023
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza carora se stabileste procentul de
majorare salariald pentru persoanele prevazute laart. 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.

Prezenta procedura se deruleaza de catre structura de resurse umane de la nivelul institutiei
beneficiare a proiectului finantat prin fonduri externe nerambursabile.

Procedura de recrutare si selectie se va realiza in urmatoarele etape:

1. Constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor.

2. Publicarea anuntului de recrutare si selectie.

3. Depunerea dosarelor de concurs.

4. Verificarea eligibilitatii dosarelor de concurs primite, derularea probelor scrise, derularea
interviurilor si desemnarea candidatilor admisi.

5. Solutionarea contestatiilor.

Sectiunea 1. Constituirea Comisiilor de recrutare si selectie si de solutionare a contestatiilor

Comisia de recrutare si selectie este este formata din presedinte, doi membri si un secretar.
Secretarul nu are drept de vot. Componenta nominata a comisiei se aproba prin act administrativ a
reprezentantului legal al beneficiarului, respectiv al conducatorului autoritatii publice organizatoare a
concursului, pentru proiectul finantat din fonduri externe nerambursabile.

Comisia de solutionare a contestatiilor este constituita din presedinte, doi membri si un secretar si
se aproba prin act administrativ a reprezentantului legal al beneficiarului, respectiv al conducatorului
autoritatii publice organizatoare a concursului, pentru proiectul finantat din fonduri externe
nerambursabile. Secretarul nu are drept de vot.



Persoanele nominalizate in comisia de concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt, de reguld, salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de
executie pentru care este prevazut cel putin acelasi nivel de studii si grad profesional.

Componenta Comisiei de recrutare si selectie nu este in mod necesar identica pentru toate
proiectele cu finantare externa nerambursabila pe care le implementeaza beneficiarul. Comisia de
solutionare a contestatiilor nu este in mod necesar identica pentru toate proiectele.

Atributiile Comisiei de recrutare si selectie si ale Comisiei de solutionare a contestatiilor se
stabilesc potrivit prevederilor art. 27 din HG nr. 1336/2022 si a principiilor enuntate la Cap. Il, astfel:

Membrii comisiei de concurs au urmatoarele atributii principale:.

a) selecteaza dosarele de concurs ale candidatilor;

b) stabilesc subiectele pentru proba scrisa;

C) elaboreaza baremul de corectare/notare pentru proba scrisa;

d) stabilesc planul interviului si realizeaza interviul;

e) noteaza pentru fiecare candidat, in borderoul individual, proba scrisa si interviul, dupa caz;

f) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei, respectiv procesul-verbal al selectiei
dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs.

Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor au urmatoarele atributii principale:

a) verifica cu celeritate sesizarile primite de la candidati cu privire la nerespectarea prevederilor
legale privind organizarea si desfasurarea concursului;

b) solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la selectia dosarelor si cu privire la
notarea probei scrise si a interviului, respectiv: reselecteaza dosarele de concurs, renoteaza proba scrisa si
interviul, dupa caz, cu respectarea prevederilor din HG nr. 1336/2022;

¢) semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupa fiecare etapa de contestatii.

Presedintele comisiei de concurs, pe langa atributiile prevazute anterior, indeplineste gsi
urmadtoarele atributii.

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor pentru
fiecare etapa a concursului;

c) In situatia in care o persoand cu dizabilititi este declaratd ,,admis* la selectia dosarelor de
concurs, informeaza conducdtorul autoritatii publice organizatoare a concursului de angajare despre
situatia intervenita conform prevederilor din HG nr. 1336/2022.

Presedintele comisiei de solutionare a contestatiilor, pe langa atributiile prevazute anterior,
indeplineste si urmatoarele atributii:

a) solicita secretarului convocarea membrilor, dupa caz;

b) transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor
pentru fiecare etapd a concursului, dupa caz.

Secretarul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atribufii
principale:

a) primeste dosarele de concurs ale candidatilor si le atribuie acestora un cod numeric pentru
identificare, care corespunde cu numarul de inregistrare al dosarului de concurs;

b) primeste si inregistreaza contestatiile depuse de candidati;

c) convoacda membrii comisiei de concurs, respectiv membrii comisiei de solufionare a
contestatiilor, la solicitarea presedintelui comisiei;

d) intocmeste si semneazd alaturi de comisia de concurs, respectiv comisia de solutionare a
contestatiilor intreaga documentatie privind activitatea specifica a acesteia, respectiv procesul-verbal al
selectiei dosarelor, precum si procesele-verbale ale fiecarei probe de concurs;

e) asigurd afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, respectiv a rezultatelor
eventualelor contestatii, folosind codul numeric pentru identificare atribuit acestora;

f) indeplineste orice sarcini specifice necesare pentru buna desfasurare a concursului



Sectiunea 2. Publicarea anuntului de recrutare si selectie

Anuntul de recrutare si selectie se elaboreaza in conformitate cu prevederile art. 66 din HG nr.
1336/2022 si prevederile contractului de finantare al proiectului pentru care este necesara angajarea
personalului in afara organigramei.

Anuntul de recrutare si selectie este publicat cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data
stabilitd pentru prima probd a concursului pentru ocuparea posturilor n afara organigramei in cadrul
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si
rezilienta derulate, la sediul institutiei beneficiare si pe pagina proprie de internet, la sectiunea special
creatd in acest scop.

Anuntul afisat pe pagina proprie de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului cuprinde in mod obligatoriu urmatoarele elemente:

a) denumirea proiectului, numarul si tipul posturilor, denumirea posturilor, precum si perioada si
durata timpului de lucru si faptul ca se incheie pe durata determinata pentru fiecare post in parte;

b) documentele solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, locul de depunere a
dosarului de concurs si datele de contact ale compartimentului resurse umane sau, dupa caz, ale
compartimentului care asigura organizarea si desfasurarea concursului, informatii privind modalitatea de
depunerea documentelor necesare;

¢) conditiile generale, conditiile specifice prevazute in fisa de post, precum si descrierea
activitatilor, responsabilitatilor corespunzatoare postului, durata angajarii, modul de salarizare;

d) criteriile si probele pentru selectia expertilor in proiecte

d) bibliografia si tematica;

e) calendarul de desfasurare a concursului, respectiv data-limita si ora pana la care se pot depune
dosarele de concurs, data, probele de concurs, ora si locul de desfasurare a probelor de concurs,
termenele in care se afiseaza rezultatele pentru fiecare proba, termenele in care se pot depune si in care se
afiseaza rezultatele contestatiilor, precum si termenul in care se afiseaza rezultatele finale.

Anuntul prevazut anterior se mentine pe pagina de internet a autoritatii publice organizatoare timp
de cel putin 2 zile lucratoare de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Anuntul se transmite spre publicare catre portalul posturi.gov.ro, prin intermediul adresei de e-mail:
posturi@gov.ro, cu respectarea termenelor prevazute anterior.

Sectiunea 3. Depunerea dosarelor de concurs

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 5 zile lucritoare.
Dosarele candidatilor se vor depune conform specificatiilor din anunt si vor fi inregistrate conform
procedurilor interne ale Beneficiarului. Continutul minimal al dosarului candidatului trebuie sa contina:

a) formular de Tnscriere la concurs (cerere tip anexa la anuntul de recrutare si selectie - va
cuprinde denumirea postului pentru care se candideaza);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate (originalele sunt necesare pentru certificare);

C) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea publica (certificarea se va efectua prin confruntare cu originalul documentelor de
catre secretarul comisiei);

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) cazierul judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar.



g) adeverintda medicald care sa ateste starca de sdnatate corespunzitoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;

h) curriculum vitae, model comun European (datat si semnat pe fiecare pagind, in format
Europass, in care sa se mentioneze proiectul si postul vizat de candidat);

1) declaratie de disponibilitate privind timpul alocat.

Adeverinta care atesta starca de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b)-¢), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap daca este cazul, se prezinta insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea
,conform cu originalul®.

Documentul prevazut la lit. f) (cazierul judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar)
poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale.

Tn acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau
institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar,
anterior datei de sustinere a probei scrise. in situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de
nscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publici competentd cu
eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de catre autoritatea
publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

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 automat respingerea dosarului candidatului.

Sectiunea 4. Evaluarea dosarelor primite, derularea probelor scrise si a interviurilor si
desemnarea candidatilor admisi.

Prima etapa a procesului de evaluare si selectie va consta in verificarea eligibilitatii dosarelor
depuse de catre candidati.

Pentru a fi admis in etapa ulterioara, dosarul trebuie sa contina toate documentele solicitate si sa
indeplineasca toate conditiile obligatorii din anuntul de recrutare si selectie.

Verificarea dosarelor inregistrate din punct de vedere al existentei tuturor documentelor solicitate,
precum si al conformitatii acestora cu originalul, acolo unde este cazul, dar si al indeplinirii conditiilor
obligatorii din anuntul de recrutare si selectie va fi realizata de comisia de recrutare si selectie care va
decide in privinta candidaturilor admise 1n aceasta etapa.

In termen de o zi lucritoare pentru ocuparea posturilor vacante din afara organigramei, comisia
de concurs are obligatia de a selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare si
de a consemna in borderoul individual rezultatul selectiei. Dupa finalizarea selectiei dosarelor se va
incheia un proces-verbal, care va fi semnat de catre toti membrii comisiei.

Rezultatele selectiei dosarelor de concurs se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea ,,admis* sau ,,respins®, nsotitd, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul autoritatii publice
organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a autoritatii publice, in termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului de selectie a dosarelor.



Etapa a doua - proba scrisd, va consta in redactarea unei lucrari.

Prin proba scrisd se testeaza cunostintele teoretice necesare ocuparii postului pentru care se
organizeaza concursul. Subiectele pentru proba scrisa se stabilesc pe baza bibliografiei si a tematicii de
concurs, astfel Incat sa reflecte capacitatea de analiza si sinteza a candidatilor, in concordanta cu nivelul
si specificul postului pentru care se organizeaza concursul. Pe baza propunerilor fiecarui membru al
comisiei de concurs, in ziua in care se desfasoara proba scrisda, comisia intocmeste doud variante de
subiecte care constau ulterior in redactarea unei lucrari. Membrii comisiei de concurs raspund individual
pentru asigurarea confidentialitatii subiectelor propuse doar pana la momentul prezentarii variantelor in
comisia de concurs. Variantele de subiecte se semneaza de toti membrii comisiei de concurs si se inchid
in plicuri sigilate purtand stampila autoritatii publice organizatoare a concursului.

Comisia de concurs stabileste punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se comunica odata cu
subiectele si se afiseaza la locul desfasurarii concursului.

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitatii candidatilor se face pe
baza cartii de identitate sau a oricarui alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate In termen
de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu fac dovada
identitatii prin prezentarea cartii de identitate sau a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate, se considerd absenti, respectiv respingi.

In situatia in care un candidat a depus dosar de concurs pentru mai multe posturi si este admis la
selectia dosarelor pentru doud sau mai multe posturi pentru care institutia sau autoritatea publicd a
organizat concurs in aceeasi zi i la aceeasi ord, acesta se prezinta la proba scrisa pentru un singur post.

Dupa verificarea identitatii candidatilor, iesirea din sald a acestora atrage eliminarea din concurs,
cu exceptia situatiilor de urgenta in care acestia sunt Insotiti de unul dintre membrii comisiei de concurs
sau de catre secretarul comisiei de concurs. Durata probei scrise se stabileste de comisia de concurs in
functie de gradul de dificultate si complexitate al subiectelor, dar nu poate depisi 3 ore. In sala in care
are loc concursul, pe toatd perioada deruldrii acestuia, inclusiv a formalitatilor prealabile si a celor
ulterioare finalizarii probei, candidatilor nu le este permisa detinerea sau folosirea vreunei surse de
informare sau a telefoanelor mobile ori a altor mijloace de comunicare la distanta.

Nerespectarea dispozifiilor prevazute anterior atrage eliminarea candidatului din proba de
concurs, situatie Tn care comisia de concurs elimind candidatul din sala, Tnscrie mentiunea ,,anulat* pe
lucrare si consemneaza cele intdmplate In procesul-verbal. Lucrdrile se redacteazd, sub sanctiunea
anularii, doar pe hartia asiguratd de autoritatea publicd organizatoare a concursului, purtand stampila
acesteia pe fiecare fild. Prima fila, dupa inscrierea numelui §i a prenumelui in coltul din dreapta sus, se
lipeste astfel incat datele inscrise sa nu poata fi identificate si se aplica stampila autoritatii publice
organizatoare a concursului, cu exceptia situatiei In care exista un singur candidat pentru postul vacant,
caz in care nu mai existd obligatia sigilarii lucrarii.

Pentru fiecare proba a concursului se stabileste un punctaj de maximum 100 de puncte. Lucrarile
scrise, dupa acordarea punctajelor finale, se desigileaza.

Sunt declarati admisi la proba scrisd candidatii care au obtinut:

a) minimum 50 de puncte, In cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de executie;

b) minimum 70 de puncte, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea functiilor
contractuale de conducere.

Notarea probei scrise si/sau a probei practice, dupd caz, se realizeaza potrivit baremului de
corectare/notare si se consemneazd in borderoul individual de notare, al carui model este prevazut in
anexa la prezenta procedura, realizdndu-se in termen de o zi lucrdtoare de la finalizarea fiecérei probe.
Lucrarile de la proba scrisd, cu exceptia cazului in care existd un singur candidat pentru ocuparea
postului vacant/temporar vacant, se corecteaza sigilate. Punctajele se acorda de catre fiecare membru al
comisiei de concurs 1n parte, pentru fiecare lucrare scrisd, si se noteaza in borderoul individual de notare.
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Acordarea punctajului pentru proba scrisd se face pe baza mediei aritmetice a punctajelor
acordate de fiecare membru al comisiei de concurs. Este interzis membrilor comisiei de concurs sau
membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor de a face corecturi, insemnari sau notare direct pe
lucrarile candidatilor. Lucrarile care prezinta insemndri de naturd si conduca la identificarea candidatilor
se anuleaza i nu se mai corecteaza. Mentiunea ,,anulat™ se inscrie atat pe lucrare, cat si pe borderoul
individual de notare si pe centralizatorul nominal, acest aspect consemnandu-se in procesul-verbal.

Etapa a treia - proba interviu.

In cadrul interviului se testeaza abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Interviul se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasurarii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt:

a) abilitati si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sinteza;

¢) motivatia candidatului;

d) comportamentul in situatiile de criza;
e) abilitati de comunicare;

f) initiativa si creativitate.

In functie de cerintele de studii specifice postului, criteriile de evaluare: comportamentul n
situatiile de criza si abilitati de comunicare sunt stabilite optional de catre comisia de concurs.

Pentru posturile de conducere, planul de interviu include si criterii referitoare la:

a) capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora;
b) exercitarea controlului decizional;
c) capacitatea manageriala.

Interviul se sustine intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise. Data si
ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisd. La proba interviu,
fiecare membru al comisiei de concurs poate adresa intrebari candidatului. Nu se pot adresa intrebari
referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicala, religie, etnie, starea materiala,
originea sociald sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

Intrebarile si raspunsurile la interviu se consemneazi in scris in anexa la procesul-verbal,
intocmita de secretarul comisiei de concurs, si se semneaza de membrii acesteia si de candidat. Interviul
se poate inregistra si audio/video la solicitarea membrilor comisiei de concurs, cu aprobarea presedintelui
comisiei. Inregistrarea video este permisi numai cu acordul scris al candidatilor, obtinut in prealabil, cu
respectarea datelor cu caracter personal. Inregistrarea interviului se pastreaza, in conditiile legii, timp de
minimum un an de la data afisarii rezultatelor finale ale concursului.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmeticd a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.
Punctajele finale ale concursului, in ordine descrescatoare, vor fi inscrise intr-un centralizator nominal, Tn
care se va menfiona pentru fiecare candidat punctajul obtinut la fiecare dintre probele concursului, dupa
caz. Centralizatorul nominal se semneaza pe fiecare pagind de membrii comisiei de concurs.
Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza prin afisare la sediul si pe pagina de
internet a autoritatii publice organizatoare a concursului, dupa caz, in termen de o zi lucratoare de la data
finalizarii probei si contine atat punctajul obfinut, cat si mentiunea ,,admis* sau ,,respins®, dupa caz.

Se considera admis la concursul pentru ocuparea unui post vacant/temporar vacant candidatul
care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care au concurat pentru acelasi post, cu condifia ca
acestia sd fi obtinut punctajul minim necesar. La punctaje egale are prioritate candidatul care a obtinut
punctajul cel mai mare la proba scrisa, iar dacad egalitatea se mentine, candidatii aflati in aceasta situatie
vor fi invitati la un nou interviu, in urma céruia comisia de concurs va decide asupra candidatului
castigator.

Rezultatele finale ale concursului de ocupare a posturilor din afara organigramei se consemneaza
ntr-un proces-verbal.
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Sectiunea 5. Solutionarea contestatiilor

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de Inscriere, proba scrisa si interviu, dupa
caz, candidatii nemulfumiti pot depune contestatie la compartimentul resurse umane sau, dupa caz, la
compartimentul care asigurd organizarea si desfasurarea concursului, in termen de cel mult o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei
scrise si al interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

In situatia contestatiilor formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor, comisia de solutionare a
contestatiilor verificd indeplinirea de cétre candidatul contestatar a conditiilor pentru participare la
concurs in termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

In situatia in care intre membrii comisiei de solutionare a contestatiilor exista diferente de opinie
care nu au putut fi solutionate de comun acord, dosarul va fi declarat ,,admis* ori ,,respins‘ in functie de
opinia majoritara, consemnatd conform borderoului individual al acestora. Membrul comisiei de
solutionare a contestatiilor care nu este de acord cu opinia majoritara formuleaza opinie separata,
motivata, si o consemneaza in borderoul individual.

In situatia contestatiilor formulate fatd de rezultatul probei scrise sau al interviului, comisia de
solutionare a contestatiilor analizeaza lucrarea sau consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru
candidatul contestatar In termen de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand rezultatul selectiei
dosarelor, respectiv punctajul final acordat de comisia de concurs, in situatia in care:

a) candidatul indeplineste conditiile pentru a participa la concurs, in situatia contestatiilor formulate
fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b) constatd cad punctajele nu au fost acordate potrivit baremului si rdspunsurilor din lucrarea scrisa
sau punctajele de la interviu nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor formulate si
raspunsurilor candidatilor in cadrul interviului;

c) ca urmare a recorectarii lucrarii de la proba scrisa, respectiv a analizdrii consemnarii
raspunsurilor la interviu, candidatul declarat initial ,,respins* obtine cel pufin punctajul minim pentru
promovarea probei scrise sau a interviului.

Contestatia este respinsa in urmatoarele situatii:

a) candidatul nu indeplineste conditiile specificate in anuntul de concurs, 1n situatia contestatiilor
formulate fata de rezultatul selectiei dosarelor;

b) punctajele au fost acordate potrivit baremului si raspunsurilor din lucrarea scrisa sau punctajele
de la interviu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebdrilor formulate §i raspunsurilor
candidatilor in cadrul interviului;

c) se constatd cd punctajul acordat de comisia de solutionare a contestatiilor la proba scrisa,
respectiv la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de concurs.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeaza prin afisare la sediul autoritatii
publice organizatoare a concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creata in acest
scop, imediat dupa solutionarea contestatiilor. Rezultatele finale se afiseaza la sediul autoritatii publice
organizatoare a concursului si pe pagina de internet a acesteia, la sectiunea special creata in acest scop, in
termen de o zi lucratoare de la data afisarii rezultatelor solutionarii contestatiilor pentru ultima proba,
prin specificarea mentiunii ,,admis* sau ,,respins®.

Afisarea rezultatelor obtinute de candidati la probele concursului, precum si afisarea rezultatelor
solutionarii contestatiilor si a rezultatelor finale ale concursului se realizeaza folosindu-se codul numeric
pentru identificare atribuit fiecarui candidat.

Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa instantei de
contencios administrativ, in conditiile legii.

La finalizarea concursului se intocmeste un raport final al concursului, potrivit modelului
prevazut in anexa la procedurd, care contine modul de desfasurare a concursului si rezultatele obtinute de
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candidati, semnat de membrii comisiei de concurs si de secretarul acesteia, la care se anexecaza
borderourile individuale ale tuturor membrilor comisiei.

Capitolul 1V. Dispozitii finale

Candidatii selectati vor fi angajati pe baza de contract individual de muncd pentru perioada
determinatd aplicand prevederile legale in vigoare, procedurile interne, prevederile Ghidului
Solicitantului - Orientari Generale/Conditii Specifice/Manualul aplicantului sau beneficiarului aplicabil
si/sau prevederile contractului de finantare.

Rezultatele activitatii procedurate se materializeaza prin asigurarea unei strategii unitare la
nivelul Comunei Salacea privind recrutarea si selectia personalului in cadrul proiectelor finantate din
fonduri nerambursabile si/sau rambursabile, cu respectarea principiilor egalitatii de sanse, tratamentului
egal, utilizarii eficiente a fondurilor, nediscrimindrii si transparentei.

6. Responsabilitati

a) Responsabilul cu elaborarea si actualizarea procedurii operationale:

- elaboreaza evidenta activitatilor procedurale pentru procedurile operationale;

- elaboreaza procedura operationala;

- efectueaza modificari si completari ale procedurii ori de cate ori primeste observatii de la seful ierarhic;
- inregistreaza procedura operationala;

- distribuie copii ale procedurii aprobate conform Formularului de distribuire/difuzare;

- indosariaza originalele procedurilor aprobate;

- actualizeaza procedura operationala;

- arhiveaza procedurile operationale retrase.

b) Secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare:

- inregistreaza procedurile operationale;

- analizeaza formatul si structura procedurilor operationale;

- transmite procedurile operationale, spre avizare, Presedintelui Comisiei de Monitorizare.

c) Presedintele Comisiei de Monitorizare:
- analizeaza si avizeaza procedurile operationale.

d) Conducatorul entitatii:
- analizeaza si aproba procedurile operationale.
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7. Formular evidenta modificari

Nr. ... | Data . Data Nr. pagina Descriere Semnaturaconducator
Editie .. . Revizie L s . .

crt. editiei reviziei modificata modificare compartiment

1 2 3 4 5 6 7 8

8. Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume Inlocuitor de | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. Compartiment conducator drept sau
' compartiment delegat SemnaturaData Observatii SemnaturaData
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.

9. Formular distribuire procedura

Nr. . Nume si Data Data retragerii Data intrarii
Compartiment . ... [Semnatura L .. ISemnatura| . .
exemplar prenume | primirii procedurii inlocuite in vigoare
1 2 3 4 5 6 7 8
Robotin
Nora
10. Anexe:
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Anexa nr. 6.1

Aprobat,
Primar

HORVATH Béla

Propunere organizare si desfasurare concurs

Va rugadm sa aprobati scoaterea la concurs a postului vacant de ...........cocceevvieiiiennneenen. , In afara
organigramei aprobate a Comunei Salacea, conform HCL nr. ..........cccoceeee. privind aprobarea posturilor
in afara organigramei pentru proiectul finantat din fonduri europene nerambursabile ,,Servicii de ingrijire
la domiciliu pentru persoanele varstnice in Comuna Salacea”, respectiv aprobarea infiintarii Serviciului
Social de Tngrijire la Domiciliu Persoane Varstnice, conform proiectului derulat de citre Comuna
Salacea, precum si aprobarea Procedurii de recrutare si selectie a personalului angajat in afara
organigramei Tn cadrul proiectului.

Avand in vedere aprobarea cererii de fiNantare ............c.coocveevieriiieiienieeeeeeeeeee e este
necesara Incadrarea personalului aferent.

Angajarea se va face pe perioada determinata.

Perioada de angajare este de la data de ............... pand la ............... sau ... luni, conform
prevederilor cererii de finantare aprobate.

Timpul de lucru este de ....... ore zilnic/lunar/anual.

Intervalul orar in care se poate desfasura activitatea este de 24 de ore, program fix sau flexibil, Tn
functie de specificul postului.

Tariful orar/lunar brut este de ............ .

Atasdm prezentei fisa postului asociatd postului vizat.

1. Informatii necesare scoaterii postului la concurs:

A. Conditiile generale de participare la concurs, conform legislatiei in vigoare, sunt:

a) are cetatenia romand, sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

- prin exceptie de la conditia prevazutd la lit. a) pot fi angajati si cetdteni strdini, cu respectarea
regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii (atestatul de recunoastere a
diplomei de studii, eliberat de Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Studiilor. Daca tara care a
emis diploma de studii nu este semnatara a Conventiei de la Haga, caz in care este necesara apostilarea
diplomei, sau nu a semnat cu Romdnia un tratat de recunoastere reciproca a actelor, atunci este necesard
supralegalizarea diplomei, codul COR aferent functiei pe care se doreste angajarea trebuie sa fie compatibil
cu studiile cetateanului strdain, asa cum au fost ele recunoscute de institutia competentda)

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile legii 53/2003 — Codul muncii, republicata,
cu modificdrile si completarile ulterioare

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiunii de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra Infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei In care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
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infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/ 2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h)

B. Conditiile specifice de participare la concurs sunt, conform specificatiei Fisei Postului:

a) nivelul studiilor:

b) domeniul studiilor:

c) vechime Tn munca:

d) vechime in functie de conducere (pentru posturile de conducere):

e) alte competente:

f) alte conditii specifice:

C. Concursul consta in:

1. Evaluarea dosarelor de candidatura;

2. Proba scrisa, interviu (probe optionale — daca este cazul)

D. Bibliografia:

E. Tematica (se stabileste pe baza bibliografiei):

2. Propunere privind componenta Comisiei de concurs:
Presedinte .......cccccceeveereiiiinnennn
MemDBIU.......ccooovviriiicee

Membru supleant...........ccooooeiiiiiiieieeeee,

Secretar comisie:

3. Propunere privind componenta Comisiei de solutionare a contestatiilor:
Presedinte........coceevveverienienienienieenne

MemMBIU .....ccocovviiiiiiic

Membru supleant ..................oolll
Secretar comisie:

4. Detalii referitoare la proiectul vizat:
Titlul proiectului:

Programul/apelul:

Cod SMIS/ID:

Contract Nr. Intern (daca este cazul):
Durata proiectului (luni):

Structura parteneriatului (daca este cazul:
Buget total proiect (lei):

Se atageaza prezentei copia contractului de finantare, aprobat.

Data:
Nume si semnatura:

Anexanr. 6.2
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FORMULAR DE INSCRIERE

Postul vizat:

Data organizarii examenului:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs):

Adresa:

E-mail:

Telefon: Fax:

Studii generale si de specialitate:
Studii medii liceale sau postliceale:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii superioare de scurta durata:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii superioare de lunga durata:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Alte tipuri de studii:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Limbi straine:

Limba Scris Citit Vorbit

Se vor trece calificativele "cunostinte de baza", "bine" sau "foarte bine"; calificativele mentionate corespund, in grila de autoevaluare a Cadrului european comun de
referintd pentru limbi straine, nivelurilor "utilizator elementar", "utilizator independent" si, respectiv, "utilizator experimentat.

Cunostinte operare calculator:

Cariera profesionala:

Perioada Institutia/Firma Functia Principalele responsabilitati

Se vor mentiona in ordine invers cronologica informatiile despre activitatea profesionald anterioara

Persoane de contact pentru recomandari:

Nume si prenume Institutia Functia Numar de telefon




Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2sillsiart. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtaméntul cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Subsemnatul(a) , legitimat(d) cu CI/BI seria
numarul , eliberat(a) de la data de ,
Tmi exprim consimtiamaéntul - S Nu imi exprim consimtimantul \ |

N - -

cu privire la transmiterea mforma;zzlor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor si ale
secretarului, in format electronic.

——— ————

Imi exprim consimtimantul ' _ _ ) Nu imi exprim consimtimantul . _ _ _)

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul de
integritate comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant,
sandtate sau protectie sociald, precum §i din orice entitate publica sau privatd a cdrei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in vdrstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinared fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane, cunoscand ca pot reveni oricand

asupra consimgamantului acordat prin prezentul formular.

— ==~
Imi exprim consimtimantul ' _ _ _, Nu imi exprim consimgamantul ' !

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe
cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimgamantului acordat prin

prezentul formular.

,———-

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi
s-a aplicat sanctiunea disciplinara

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data Semnatura

Anexanr. 6.3

Model adeverinta eliberata de angajator pentru perioada lucrata
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Denumire angajator
Date de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr.de inregistrare
Data inregistrarii
ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ca dl/d-na...........c.cccocevvinnnn. , posesor al B.L/C.l.........c.ccovvunneee. ,
SEra...cvcvverrenne. N 1| S y CNPL , a fost/este angajatul ...................... , In baza
actului administrativ de numire nr.................. ;/contractului individual de muncé/, cu norméa intreagd/cu
timp partial de.......... ore/zi, incheiat pe duratd determinata/nedeterminata, inregistrat n registrul general
gle evidenta a salariatilor cu nr...... oo , In functia/meseria/ocupatia de

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel .2......ccocooi.. , 1In
specialitatea.............c.coeu....

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl./d-
N8ttt a dobandit:

- vechime in munca: ..................... ani........ luni....... zile
- vechime in specialitatea studiilor: ................... ani.....cc..... luni.......... zile.

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit

urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de

serviciu):

Nr. | Mutatia Data Meseria/functia/ocupatia cu | Nr. si data actului pe baza
crt | intervenita indicarea clasei/gradatiei caruia se face
profesionale inscrierea si temeiul legal
In perioada lucrati a avut......................... zile de concediu medical §i .......cceeneee concediu fara
plata. In perioada lucrata, d-lui/d-nei.............cccooinininns nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/ i s-a

aplicat sanctiunea disicplinara...............ccceeveriennene
Cunoscand normele penale incidente Tn materia falsului in declaratii, certificam ca datele cuprinse
in prezenta adeverintad sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului®,
Semnétura reprezentantului legal al angajatorului,

Stampila angajatorului

1 - prin raportare la Clasificarea Ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii
2 - se vaindica nivelul de studii (mediu /superior)
8 - persoana care potrivit legii /actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale reprezinti angajatorul in relatiile cu tertii

Anexanr. 6.4
Model borderou predare lucrari — proba scrisa
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Cuprinzand predarea lucrarilor candidatilor inscrisi la
proba scrisa a concursului organizat in vederea ocuparii functiilor contractuale vacante de
, posturi in afara organigramei

concurs organizat in data de

Predat lucrare Numir de pagini Semnitura candidatului
Nr. scrise (fara numele si prenumele
crt. Da/Nu candidatului)
1.
2.
3.

Comisia de concurs:
- presedinte:
- membru:
- membru:
- secretariatul
comisiei de concurs

Data:

Anexanr. 6.5

Model borderou individual de notare — fisa individuala

Fisa individuala pentru membrii comisiei de concurs
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Functiile contractuale pentru care se organizeaza concursul:

avand o duratd normala a timpului de lucru de , durata contractului:

Numele si prenumele membrului Tn comisia de concurs sau In comisia de solutionare a contestatiilor:

Informatii privind selectia dosarelor
Data selectiei dosarelor:

Motivul respingerii

Numele si prenumele candidatului Rezultatul selectiei dosarelor * I~
dosarului

Semnatura membrului comisiei:

Informatii privind proba scrisa

Data desfagurarii probei scrise:

Punctajul total

Numérul lucrarii Punctaj la sub.nr. 1 Punctaj la sub. nr. 2 e

1.

Numele si prenumele candidatului ****:

Informatii privind proba interviu

Data desfasurarii probei interviu:

Numele si prenumele Criterii de evaluare*** Puncta] Punctaj Punctaj
candidatului maxim acordat | totalxwrss*
Abilitati si cunostinte impuse de functie 20 puncte
Capacitatea de analiza si sinteza 20 puncte
Motivatia candidatului 10 puncte
Comportamentul in situatiile de criza 20 puncte
Abilitati de comunicare 15 puncte
Initiativa si creativitate 15 puncte

Semnatura membrului comisiei:

*) Se va completa cu ,,admis®, respectiv ,,respins*.

**) Se va completa, daca este cazul, pentru fiecare candidat in parte, cu indicarea expresa a articolului din lege pe baza céruia se
respinge dosarul, a documentelor care si-au pierdut valabilitatea, a conditiilor a caror indeplinire nu rezulta clar din documentele depuse si a
oricaror alte informatii similare relevante, precum si a unor informatii referitoare la documentele lipsa din dosarul de concurs.

*#%) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare subiect in parte.

***%) Se va completa dupa desigilarea lucrarilor, dupa ce toti membrii comisiei au acordat notele.

**¥kx) Se va completa potrivit art. 43 alin. (2)-(4) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

**#%%%) Punctajul total se obtine ca suma a punctajelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare.

Anexa nr. 6.6

MODEL - RAPORT FINAL AL CONCURSULUI

21



Functiile contractuale pentru care se organizeaza concursul:

avand o duratd normala a timpului de lucru de

, durata contractului:

Informatii privind selectia dosarelor

Data selectiei dosarelor:

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul selectiei dosarelor

Motivul respingerii dosarului

Observatii formulate de catre membrii comisiei.

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii

contestatiei
Informatii privind proba scrisa
Data desfasurarii probei scrise:
Numele si prenumele candidatului | Punctajul final al probei scrise Rezultatul

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba scrisa.

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii

contestatiei
Informatii privind proba interviu
Data desfagurarii probei interviu:
Numele si prenumele candidatului | Punctajul final al probei interviu Rezultatul

Informatii privind solutionarea contestatiei la proba interviu:

Numele si prenumele candidatului

Rezultatul contestatiei

Motivul admiterii/respingerii

contestatiei
Rezultatul final al concursului
Numele si prenumele candidatului |  Punctajul final al concursului Rezultatul
Functiile contractuale pentru care se organizeaza concursul:
Comisia de concurs: Semnatura

DECLARATIE / CONSIMTAMANT

Anexanr. 6.7
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Tn temeiul art. 6 alin. (1) lit. a) al Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul General privind protectia datelor),

Subsemnatul/subsemnata , cu domiciliul Tn ,
avand CNP: , am adus la cunostinta Primariei Salacea ce are calitatea de
operator de date cu caracter personal, urmatoarele date personale: nume, prenume, adresa, cod numeric
personal, data si locul nasterii, serie si numar act de identitate, telefon, e-mail, imagine, semnatura,
adresa IP, date medicale, date privind cazierul judiciar, cetatenia, starea civila.

Datele personale antementionate au fost furnizate operatorului de date cu caracter personal in
contextul unui CV, a unui formular de angajare, in vederea incheierii contractului individual de munca,
precum si cu ocazia efectuarii controlului medical in vederea angajarii/controlului anual, a intocmirii
actelor necesare desfasurarii activitatii.

Operatorul mi-a adus la cunostintd informatiile prevazute de art. 13 al Regulamentului (UE)
2016/679, precum si drepturile ce imi revin in temeiul acestui Regulament.

Inteleg ca scopul prelucrarii datelor cu caracter personal furnizate este reprezentat de efectuarea
controalelor medicale de medicina muncii, angajarea subsemnatului/subsemnatei, efectuarea
instructajelor in domeniul SSM, PSI, PROTECTIA MEDIULUI, prelucrarea realizandu-se in temeiul art.
6 alin.1, lit. b) si lit. ¢) din Regulamentul (UE) 2016/676 (respectiv, prelucrarea este necesara pentru
executarea unui contract la care persoana vizata este parte; prelucrarea este necesara in vederea
indeplinirii unei obligatii legale ce revine operatorului).

Am fost informat(a) ca datele cu caracter personal urmeaza sa fie prelucrate si stocate in cadrul
proiectului finantat din fonduri europene nerambursabile derulat de catre Comuna Salacea - ,, Servicii de
ingrijire la domiciliu pentru persoanele varstnice in Comuna Salacea” — Cod 353995. —.

In consecintd, imi dau consimtamantul pentru prelucrarea, transmiterea si stocarea datelor cu
caracter personal in cadrul proiectului finantat din fonduri europene nerambursabile derulat de catre
Comuna Salacea - ,,Servicii de ingrijire la domiciliu pentru persoanele varstnice in Comuna Salacea” —
Cod 353995. —

Prin semnarea prezentului formular, in mod liber declar ca inteleg si ca sunt de acord ca
datele cu caracter personal puse la dispozitia operatorului si fie prelucrate de citre acesta, n
scopul/scopurile derularii raporturilor de munca.

Nume, prenume:
Functia: consilier
Semnatura

Data,

Anexanr. 6.8

FISE DE POST - PROIECT POIDS 353995
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— Servicii de ingrijire la domiciliu pentru persoanele véarstnice in Comuna Salacea

Fise de post

Numarul de ore pe

Nr. Functie luna Nr. luni
1 | Manager de proiect 84 42
2 | Asistent manager 84 42
3 | Responsabil financiar 42 42
4 | Responsabil de achizitii publice 21 12
5 | Responsabil grup tinta 84 42
6 | Responsabil licentiere 42 6
7 | Ingrijitor la domiciliu 1 168 36
8 | Ingrijitor la domiciliu 2 168 36
9 | Ingrijitor la domiciliu 3 168 36
10 | Ingrijitor la domiciliu 4 168 36
11 | Asistent medical 168 36
12 | Coordonator CID 84 36
13 | Responsabil organizare viata sociala activa 84 36
14 | Asistent social 168 36
15 | Kinetoterapeut 84 36
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1. Fisa postului pentru pozitia de Manager de proiect

Functie:

MANAGER DE PROIECT

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

84 ore/luna

COD COR

242101 manager proiect

Activitatea din
cadrul proiectului
corespunzatoare

SA3.1. Activitati aferente managementului de proiect

Atributii:

Atributii de managementul proiectului:

coordonarea generala a proiectului, inclusiv a activitatilor de managementul
proiectului;

gestionarea notificarilor si a actelor aditionale la contractul de finantare;

pregatirea expertilor in domeniul nediscriminarii, respectiv verificarea principiului
nediscriminarii de catre acestia;

asigurarea realizarii indicatorilor asumate in proiect;

reprezentarea proiectului in raport cu AM/QOI,

gestionarea activitatilor proiectului pentru a asigura alinierea rezultatelor proiectului la
obiectivele organizatiei agreate initial;

conducerea activitatilor de proiect de zi cu zi;

coordonarea monitorizarii si evaluarii proiectului;

verificarea, avizarea si transmiterea catre AM/OI a Rapoartelor de progres, a cererilor
de prefinantare/rambursare/plata;

realizarea de sarcini legate de gestionarea riscurilor;

luarea de decizii strategice si operationale cu privire la proiect.

Cerinte:

Educatie solicitata:
- absolvent de studii superiorare finalizate cu diploma de licenta — 3 ani

Experienta solicitata:

- experienta de lucru in domeniul managementului, 2 ani

Competente solicitate:

- Abilitati de leadership,

- Competente de comunicare si negociere,

- Abilitati de planificare si organizare,

- Abilitati de analiza si sinteza,

- Abilitatea de a-si asuma responsabilitate pentru executarea sarcinilor de lucru,
- Rezistenta la stres,

- Cunostinte operare PC.
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2. Fisa postului pentru pozitia de Asistent manager

Functie:

ASISTENT MANAGER

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

84 ore/luna

COD COR

334303

Activitatea din
cadrul proiectului

SA3.1. Activitati aferente managementului de proiect

corespunzatoare
Atributii: — Administrarea proiectului in MYSMI1S2021,
— Monitorizarea realizarii activitdtilor si colectarea livrabilelor de la expertii
proiectului;
— Supravegherea calitatii activitatilor si produselor livrabile ale proiectului.
— Colecteaza date privind indicatori si situatia GT;
— Pregatirea drafturilor pentru rapoartele de progres sub indrumarea
managerului.
— Asigurarea corectitudinii si completitudinii informatiilor din rapoarte Tnainte
de avizarea finala.
— Asistarea managerului in planificarea si organizarea activitatilor zilnice ale
proiectului.
— Asigurarea arhivarii corecte a documentelor, inclusiv a notificarilor si a
actelor aditionale, pentru acces rapid si eficient.
— Facilitarea comunicarii intre manager si echipa de proiect, precum si intre
manager si partile externe.
— Gestionarea corespondentei zilnice si a comunicarilor oficiale.
— Supravegherea termenelor limitd si asigurarea respectarii acestora de catre
echipa.
— Notificarea managerului si echipei despre termenele critice si progresul
activitatilor.
— Gestionarea logisticii necesare pentru implementarea activitatilor de proiect,
inclusiv achizitiile s1 managementul resurselor.
— Asistarea 1n elaborarea planurilor de sustenabilitate si a strategiilor post-
implementare.
— Colectarea si analiza datelor necesare pentru evaluarea impactului proiectului
pe termen lung.
Cerinte: Educatie solicitata: absolvent de studii superiorare finalizate cu diploma de

licenta — 3 ani

Experienta solicitata: experientd in domeniul implementarii de proiecte si/sau
experientd In lucru in domeniul administrativ - 1 an

- orientat catre echipa,

- abilitdti de planificare si organizare;

- competente excelente de comunicare;

- competente de managenentul timpului;

- rezistenta la stres;

- cunostinte bune de operare PC (MS Office, Internet).
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3. Fisa postului pentru pozitia de Responsabil financiar

Functie:

RESPONSABIL FINANCIAR

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

42 ore/luna

COD COR

121125 _manager financiar

Activitatea din
cadrul proiectului
corespunzatoare

SA3.1. Activitati aferente managementului de proiect

Atributii:

Atributii de management financiar al proiectului la nivelul solicitantului si la nivel
de proiect:

- Asigurarea consultantei financiare specializate pentru proiect, in conformitate cu
legislatia relevanta si cerintele finantatorului;

- Elaborarea si actualizarea sectiunilor financiare din documentatiile de proiect
(estimari bugetare, justificari financiare, tabele de costuri etc.);

- Sprijin in intocmirea documentatiei pentru depunerea cererilor de plata,
rambursare sau prefinantare, in colaborare cu echipa de proiect;

- Monitorizarea eligibilitatii cheltuielilor, conform ghidului solicitantului si
contractului de finantare;

- Intocmirea si actualizarea graficului estimativ privind depunerea cererilor de
rambursare/prefinantare/plata;

- Gestionarea documentelor justificative financiare legate de proiect: colectare,
structurare, arhivare, incarcare in platforma MySMIS 2021;

- Comunicare constanta cu echipa de implementare si oferirea de solutii pentru
eventualele neconcordante sau probleme financiare;

- Respectarea termenelor-limita pentru livrarea materialelor financiare solicitate;
- Verificarea calitatii si conformitatii documentelor financiare, inainte de
transmiterea acestora catre entitatile competente;

- Respectarea principiului confidentialitatii cu privire la toate datele financiare si
documentele proiectului.

Cerinte:

Educatie solicitata: absolvent de studii superioare cu diploma de licenta, 3 ani
Experienta solicitatd: Experientd in domeniul financiar, 1 an

Competente solicitate:

- Abilitatea de a lucra 1n echipa, cat si individual;

- Abilitatea de a comunica eficient;

- Abilitati de analiza si sinteza;

- Abilitatea de a-si asuma responsabilitate pentru executarea sarcinilor de lucru;
- Atentie la detalii;

- Rezistenta la stres;

- Cunostinte operare PC.
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4. Fisa postului pentru pozitia de Responsabil de Achizitii Publice

Functie:

RESPONSABIL DE ACHIZITII PUBLICE

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

21 ore/luna
Perioada de angajare in cadrul proiectului: 12 luni

COD COR

332301 specialist in achizitii

Activitatea din
cadrul proiectului
corespunzatoare

SA3.1. Activitati aferente managementului de proiect

Atributii:

Atributii de responsabil achizitii al proiectului:

* colaborarea cu managerul de proiect pentru a crea planuri de achizitii pentru
fiecare faza a proiectului

« asigurea alinierii cu obiectivele proiectului, constrangerile bugetare si
cerintele reglementare

» asigurarea respectarilor standardelor legale si reglementarile in privinta
activitatilor de achizitii

» evalueaza calificarilor furnizorilor, inclusiv stabilitatea financiara,
performanta anterioara si conformitatea cu cerintele proiectului

« realizarea si administreaza proceselor de licitatii, inclusiv pregatirea
documentelor de licitatie, criteriile de evaluare si specificatiile tehnice

* organizarea documentatiei de achizitii, inclusiv contractele, corespondenta si
inregistrarile de evaluare

* pregdtirea rapoartelor privind activitatile de achizitii

* Identificarea riscurilor potentiale in procesele de achizitii si dezvolta strategii
de atenuare

* Promovarea transparentei in procesele de achizitii

e Monitorizarea activitatii subcontractantilor.

Cerinte:

Educatie solicitata: absolvent de studii superioare cu diploma de licenta, 3 ani
Experienta solicitatd: Experientd in domeniul achizitiilor publice, 1 an
Competente solicitate:

- Abilitatea de a lucra 1n echipa, cat si individual;

- Abilitatea de a comunica eficient;

- Abilitdti de analiza si sinteza;

- Abilitatea de a-si asuma responsabilitate pentru executarea sarcinilor de lucru;
- Atentie la detalii;

- Rezistenta la stres;

- Cunostinte operare PC.
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5. Fisa postului pentru pozitia de Reponsabil grup tinta

Functie:

RESPONSABIL GRUP TINTA

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

84 ore/luna

COD COR

242320 specialist in recrutare

Activitatea din
cadrul proiectului

SAL.1. Identificarea, recrutarea, selectia si mentinerea in proiect a grupului tinta
SAZ2.2 Furnizarea de servicii sociale in concordanta cu nevoile specifice ale

corespunzatoare | persoanelor varstnice vulnerabile
SA2.3 Actiuni de sprijinire a participdrii sociale active a persoanelor varstnice aflate
in situatii de dependentd

Atributii: Atributii aferente SA1.1:

— FElaborarea metodologiei de identificare si recrutare a grupului tintd in prima
luna de implementare a proiectului si asigurarea respectarii acesteia pe tot
parcursul proiectului.

— Identificarea persoanelor varstnice eligibile din Comuna Salacea, prin
analizarea bazelor de date existente (in special informatiile furnizate de
compartimentul de asistenta sociald) si prin colaborarea cu organizatii locale.

— Crearea si actualizarea continud a bazei de date cu potentiali beneficiari,
incluzand informatii despre eligibilitate, disponibilitate, date de contact si alte
observatii relevante.

— Informarea directa si indirecta a persoanelor varstnice si/sau a apartinatorilor
acestora cu privire la obiectivele, activitatile si conditiile de participare in
proiect, utilizand multiple canale de comunicare (vizite la domiciliu, afise,
pliante, website, social media).

— Gestionarea procesului de recrutare a grupului tintd, asigurand aplicarea
principiului egalitatii de sanse si a accesului echitabil la servicii de calitate.

— Verificarea eligibilitatii potentialilor beneficiari prin colectarea si analizarea
dosarelor de inscriere, inclusiv a documentelor justificative cerute.

— Organizarea si coordonarea procesului de selectie a celor 106 persoane
varstnice, aplicand criteriile de eligibilitate si departajare stabilite, in caz de
suprasubscriere.

— Publicarea si comunicarea rezultatelor selectiei cdtre beneficiari, atat prin canale
oficiale (site web, avizier), cat si prin contact direct (telefonic, vizite).

— Gestionarea inlocuirilor in cazul in care un beneficiar paraseste grupul tinta,
asigurand mentinerea numarului de 106 beneficiari eligibili pe intreaga duratd a
proiectului.

— Asigurarea respectarii prevederilor GDPR (Regulamentul 679/2016) si a
legislatiei nationale privind protectia datelor cu caracter personal, inclusiv
obtinerea consimtamintelor si protejarea informatiilor colectate.

— Intocmirea si arhivarea dosarelor complete pentru fiecare beneficiar, in
conformitate cu cerintele proiectului si legislatia aplicabila.

— Colaborarea permanenta cu echipa de implementare a proiectului si participarea
la intalniri de lucru pentru monitorizarea progresului activitatilor privind grupul
tinta.

Atributii aferente SA2.2, SA2.3:
— Asigurarea implicarii active a grupului tintd in proiect, monitorizand
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participarea continud a beneficiarilor la activititi timp de minimum 12 luni.
— Monitorizarea situatiei fiecarui beneficiar pe durata proiectului, in colaborare cu
echipa de specialitate, si actualizarea corespunzatoare a bazei de date.

Cerinte:

Educatie solicitata:
- absolvent de studii superioare cu diploma de licenta, 3 ani

Experienta solicitata:
- experienta de lucru in domeniul social — 1 an

Competente solicitate:

- abilitati de leadership,

- abilitati de comunicare eficienta,
- atentie la detalii,

- bune competente de planificare,
- cunostinte de operare PC.
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6. Fisa postului pentru pozitia de Responsabil licentiere

Functie:

Responsabil licentiere

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

42 ore/luna, pe o perioada de 6 luni

COD COR

263501 asistent social nivel superior

Activitatea din
cadrul proiectului

SA2.1 Infiintarea serviciilor sociale destinate persoanelor varstnice

corespunzatoare
Atributii: Atributii aferente SA2.1:
- Coordoneaza intregul proces de licentiere a serviciului social, de la
constituirea echipei pana la obtinerea licentei de functionare.
- Asigura conformitatea documentatiei cu standardele minime de calitate
(Ordin MMJS nr. 29/2019, cod 8810ID-I Anexa 8).
- Elaboreaza, colecteaza si/sau verificd documentele necesare:
- Regulamentul de organizare si functionare,
- Procedurile operationale interne,
- Planul individual de interventie,
- Figele de post,
- Contractele de furnizare a serviciilor,
- Registrul beneficiarilor,
- Documentele de legalitate a spatiului.
- Colaboreaza cu echipa de implementare pentru constituirea resursei
umane (angajari, contracte de prestari servicii).
- Monitorizeaza achizitia dotarilor si echipamentelor necesare pentru
licentiere, conform standardelor.
- Coordoneaza relatia cu AJPIS si alte institutii relevante n procesul de
autorizare.
Cerinte: Educatie solicitata:

- studii superioare cu specializarea in asistenta sociala - 3 ani
Experienta solicitata:
- experienta de lucru in domeniul social — 2 ani

Competente solicitate:

Spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

Discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si
datelor cu care intra 1n contact;

Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si
beneficiarii de servicii sociale;

Isi insuseste si se mentine la curent cu legislatia in vigoare privind
asistenta sociald a persoanelor varstnice.
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7. —10. Fisa postului pentru pozitia de Ingrijitor la domiciliu 1-4

Functie:

Ingrijitor la domiciliu 1-4

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

168 ore/luna, pe o perioada de 36 de luni

COD COR

532201 ingrijitor batrani la domiciliu

Activitatea din
cadrul proiectului
corespunzatoare

SA2.2 Furnizarea de servicii sociale In concordantd cu nevoile specifice ale
persoanelor varstnice vulnerabile

Atributii:

Atributii aferente SA2.2:

- Respecta secretul de serviciu, confidentialitatea datelor beneficiarilor si
drepturile fundamentale ale acestora (demnitate, autonomie, intimitate);

- Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului CID si
Codul de Conduita Etica si Profesionala a personalului contractual;

- Participa activ la instruirile periodice organizate de furnizorul de servicii
sociale si aplica in practicd cunostintele acumulate.

- Asigura ingrijirea la domiciliu a persoanelor Varstnice vulnerabile,
conform planului individualizat de asistenta si Ingrijire, adaptand
interventia la nevoile beneficiarului;

- Realizeaza activitati de ingrijire personald, menaj usor si sprijin in
activitatile zilnice ale beneficiarului, urmarind Tmbunatatirea starii sale
fizice, psihice si sociale;

- Monitorizeaza evolutia beneficiarului, completeazd documentele aferente
si raporteaza situatia responsabilului de caz;

.....

relatia cu beneficiarii;

- Utilizeaza in mod corespunzator echipamentele si resursele puse la
dispozitie in cadrul proiectului.

Cerinte:

Educatie solicitata: studii generale sau medii - 4 ani
- Ingrijitoare batrani la domiciliu - curs de calificare

Experienta solicitata:
- nu se solicita experienta in domeniu - 0 ani

Competente solicitate:

— Spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

— Discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si
datelor cu care intrd in contact;

— Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si
beneficiarii de servicii sociale;

— Isi insuseste si se mentine la curent cu legislatia in vigoare privind
asistenta sociald a persoanelor varstnice.
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11. Fisa postului pentru pozitia de Asistent medical

Functie:

Asistent medical

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

168 ore/luna, pe o perioada de 36 de luni

COD COR

325901 asistent medical generalist

Activitatea din
cadrul proiectului
corespunzatoare

SA2.2 Furnizarea de servicii sociale in concordanta cu nevoile specifice ale
persoanelor varstnice vulnerabile

Atributii:

Atributii aferente SA2.2:

— Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si
beneficiarii de servicii sociale, precum si deciziile conducerii centrului;

— Participa la realizarea anchetelor sociale si a evaluarilor socio-medicale ale
beneficiarilor, impreund cu expertul grup tinta, in vederea admiterii in
programul de Tngrijire la domiciliu;

— Utilizeaza instrumentele de lucru stabilite in cadrul proiectului si
monitorizeaza progresul beneficiarilor in procesul de integrare sau reintegrare
sociali;

— Asigura acordarea serviciilor de Ingrijire medicala la domiciliu, conform
indicatiilor medicului de specialitate sau ale medicului de familie, adaptand
interventiile la nevoile individuale ale beneficiarilor;

— Contribuie la implementarea planurilor individualizate de asistenta si ingrijire,
urmdrind permanent imbunatatirea starii de sanatate si a calitatii vietii
persoanelor asistate;

— Respecta principiile de egalitate de sanse, accesibilitate si nediscriminare in
relatia cu toti beneficiarii si colaboratorii proiectului;

— Intocmeste si actualizeazi documentele de monitorizare si rapoartele necesare,
conform procedurilor interne si cerintelor proiectului.

Cerinte:

Educatie solicitata:

- studii medii sau postliceale cu specializarea in asistenta medicala - 3 ani
Experienta solicitata:

- experienta de lucru ca asistent medical — 1 an

Competente solicitate:

— Spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

— Discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu
care intra in contact;

— Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si
beneficiarii de servicii sociale;

— Isi insuseste si se mentine la curent cu legislatia in vigoare privind asistenta
sociald a persoanelor varstnice.

33



12. Fisa postului pentru pozitia de Coordonator CID

Functie:

Coordonator CID

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

84 ore/luna, pe o perioada de 36 de luni

COD COR

112039 manager in servicii sociale

Activitatea din
cadrul proiectului
corespunzatoare

SA2.2 Furnizarea de servicii sociale in concordanta cu nevoile specifice ale
persoanelor varstnice vulnerabile

Atributii:

Atributii aferente SA2.2:

— Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea personalului din cadrul
serviciului social, asigurand respectarea standardelor de calitate, legislatiei
muncii $i regulamentelor interne;

— FElaboreaza rapoarte periodice privind activitatea serviciului si gradul de
indeplinire a obiectivelor, propunand masuri de imbunatatire si instruire a
personalului;

— Propune masuri disciplinare si modificari de structura organizatorica,
gestioneaza raporturile de munca si participa la procesul de recrutare si eliberare
din functie a personalului;

— Organizeaza activitatile administrative si bugetare ale serviciului, Intocmind
proiectul bugetului si urmarind utilizarea eficienta a resurselor;

— Asigura promovarea imaginii serviciului social, comunicarea cu beneficiarii,
reprezentantii legali si colaborarea cu institutiile publice si organizatiile locale
relevante;

— Intocmeste si asigurd semnarea contractelor de furnizare a serviciilor sociale cu
beneficiarii, respectand prevederile legale si regulamentul de functionare;

— Analizeaza sesizarile privind serviciile oferite si ia masurile necesare pentru
remedierea eventualelor disfunctionalitati;

— Sprijind eforturile de sustenabilitate a serviciului social si participd la activitati
de dezvoltare si schimb de bune practici iIn domeniu;

— Reprezinta serviciul 1n relatia cu furnizorul de servicii sociale, autoritatile
publice si alte entitdti externe;

— Indeplineste si alte sarcini previzute de standardele minime de calitate si
legislatia aplicabila.

Cerinte:

Educatie solicitata:
- absolvent de studii superioare cu diploma de licenta, 3 ani

Experienta solicitata:

- experienta de lucru in coordonare — 1 an

Competente solicitate:

— Spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

— Discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu
care intra in contact;

— Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si
beneficiarii de servicii sociale;

— Isi insuseste si se mentine la curent cu legislatia in vigoare privind asistenta
sociald a persoanelor varstnice.
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13. Fisa postului pentru pozitia de Responsabil organizare viata sociald activa

Functie:

Responsabil organizare viata sociald activa

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

84 ore/luna, pe o perioada de 36 de luni

COD COR

263508 instructor-educator pentru activitati de resocializare

Activitatea din
cadrul proiectului
corespunzatoare

SA2.3 Actiuni de sprijinire a participarii sociale active a persoanelor varstnice
aflate in situatii de dependenta

Atributii:

Atributii aferente SA2.3:

— Planifica, organizeaza si coordoneaza activitati de socializare, culturale si
recreative destinate varstnicilor vulnerabili, in vederea prevenirii izolarii si
promovarii participdrii active la viata comunitatii;

— Colaboreaza cu echipa Centrului CID si cu alte institutii locale pentru a
facilita accesul beneficiarilor la servicii complementare, evenimente si
activitati de interes;

— Organizeaza lunar excursii tematice, vizite culturale si participarea la
evenimente locale, asigurand conditiile logistice necesare (transport, masa,
suport fizic pentru persoanele cu mobilitate redusa);

— Informeaza constant beneficiarii cu privire la activitétile organizate in
localitate, prin vizite la domiciliu sau apeluri telefonice, si 1i sprijind in
procesul de inscriere si participare la acestea;

— Monitorizeaza gradul de participare si implicare a beneficiarilor, adaptand
activitatile In functie de nevoile si interesele exprimate de acestia;
dizabilitéti, dezvoltarii durabile si nediscrimindrii in toate activitatile
desfasurate;

— Asigurd pastrarea confidentialitatii datelor beneficiarilor si intocmeste
documentatia aferentd participdrii acestora la activitati, conform procedurilor
proiectului.

— Sustinerea unor consiliere interactiva la domiciliu, unde beneficiarii vor fi
informati, intr-un limbaj accesibil, despre: Importanta recicldrii si a reducerii
risipei alimentare; Economisirea apei si a energiei in gospodarie; Utilizarea
eficienta a resurselor (ex: refolosirea pungilor, haine reciclate, compost din
resturi vegetale).

Cerinte:

Educatie solicitata:
- Studii medii (liceu) 4 ani

Experienta solicitata:
- experienta de lucru in organizarea evenimentelor -1 an

Competente solicitate:

- abilitati de leadership,

- abilitati de comunicare eficienta,
- atentie la detalii,

- bune competente de planificare,
- cunostinte de operare PC.
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14. Fisa postului pentru pozitia de Asistent social

Functie:

Asistent social

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

168 ore/luna, pe o perioada de 36 de luni

COD COR

263501 asistent social nivel superior

Activitatea din
cadrul proiectului
corespunzatoare

SA2.2 Furnizarea de servicii sociale in concordanta cu nevoile specifice ale
persoanelor varstnice vulnerabile

Atributii:

Atributii aferente SA2.2:

— Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si datele
beneficiarilor de servicii sociale;

— Participd activ in echipa multidisciplinard la anchetarea sociald, evaluarea
beneficiarilor, Tntocmirea dosarelor personale si elaborarea Planului de
interventie personalizat;

— Deruleaza etapele procesului de acordare a serviciilor sociale, inclusiv:
realizarea anchetelor sociale, formularea propunerilor privind admiterea sau
respingerea solicitarilor, intocmirea si monitorizarea contractelor de furnizare
a serviciilor sociale;

— Asigurd informarea beneficiarilor privind drepturile si obligatiile lor,
consilierea sociald pentru depasirea situatiilor de vulnerabilitate si sprijinirea
accesului la servicii complementare in comunitate;

— Monitorizeaza evolutia beneficiarilor, actualizeazd dosarele individuale si
intocmeste lista centralizata lunard a beneficiarilor de servicii sociale, pe care o
inainteaza conducerii spre aprobare;

— Colecteaza si analizeazd eventualele reclamatii privind calitatea serviciilor,
propune solutii de remediere si actioneaza pentru Imbunatdtirea continud a
activitatilor desfasurate;

— Elaboreaza rapoarte periodice privind activitatea derulata si propune masuri pentru
cresterea calitatii serviciilor si respectarea standardelor minime de calitate;

— Informeazd conducerea si Beneficiarul cu privire la sarcinile indeplinite si
formuleaza propuneri pentru realizarea obiectivelor serviciului social;

— Sustine implementarea principiilor de egalitate de sanse, accesibilitate,
dezvoltare durabild si nediscriminare in toate activitatile desfasurate.

Cerinte:

Educatie solicitata:
- studii superioare cu specializarea in asistenta sociala - 3 ani

Experienta solicitata:
- experienta de lucru in domeniul social — 2 an

Competente solicitate:

— Spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

— Discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu
care intra in contact;

— Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si
beneficiarii de servicii sociale;

— Isi insuseste si se mentine la curent cu legislatia in vigoare privind asistenta
sociald a persoanelor varstnice.
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15. Fisa postului pentru pozitia de Kinetoterapeut Servicii externalizate

Functie:

Kinetoterapeut Servicii externalizate

Expert delegat de:

Comuna Salacea

Norma de lucru:

84 ore/luna, pe o perioada de 36 de luni

COD COR

226923 — Kinetoterapeut

Activitatea din
cadrul proiectului

SA2.2 Furnizarea de servicii sociale in concordanta cu nevoile specifice ale
persoanelor varstnice vulnerabile

corespunzatoare
Atributii: Atributii aferente SA2.2:
— Evalueazd capacitétile functionale ale beneficiarilor (postura, mobilitate,
fortd musculara, echilibru etc.);
— Elaboreaza planuri individualizate de recuperare si programe de exercitii
terapeutice;
— Aplica tehnici specifice de kinetoterapie conform planului de interventie
aprobat;
— Monitorizeaza progresul beneficiarilor si adapteaza planul de recuperare in
functie de evolutie;
— Colaboreaza cu medicul, asistentele medicale, asistentul social si alti
membri ai echipei pentru o interventie coordonata;
— Consiliaza familia si apartindtorii cu privire la exercitiile de intretinere si
preventie ce pot fi efectuate in sigurantd acasa;
— Intocmeste rapoarte periodice de activitate si fise de observatie privind
starea beneficiarilor;
Cerinte: Educatie solicitata:

- studii superioare cu specializarea in domeniul kKinetoterapiei - 3 ani

Experienta solicitata:

- experienta de lucru in domeniul kinetoterapiei— 1 an

Competente solicitate:

— Spirit de echipa si capacitatea de a lucra independent;

— Discretie si respect fatd de caracterul confidential al informatiilor si datelor
cu care intrd In contact;

— Respecta secretul de serviciu si confidentialitatea privind activitatea si
beneficiarii de servicii sociale;

— Isi insuseste si se mentine la curent cu legislatia in vigoare privind asistenta
sociald a persoanelor varstnice.
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