CABINET MINISTRU

ORDIN

pentru aprobarea Procedurii interne privind recrutarea si selectia personalului pe
posturi in afara organigramei in proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile la Universitatea din Suceava, cod: PS-SRU-02-1

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

Avénd in vedere Hotararea de Guvern nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului
- cadru privind criteriile pe baza cérora 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
implementeazd proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin
Mecanismul de redresare si rezilienta,

Avand in vedere art. 7 alin. (1) din OUG nr. 153/2024 privind stabilirea unor mésuri
la nivelul administratiei publice centrale,

Avand in vedere art. VII alin. (4) din OUG nr. 156/2024 privind unele mésuri fiscal —
bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat
pentru anul 2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
prorogarea unor termene,

Avénd in vedere Referatul de aprobare a Procedurii interne privind recrutarea si
selectia personalului pe posturi in afara organigramei in proiecte finantate din fonduri
europene nerambursabile la Universitatea din Suceava, cod: PS — SRU - 02 - 1,
inregistrata cu nr. 162/12.02.2025 1a UIPFFE,

in temeiul art. 13 alin (3) din H.G. nr. 731/2024 privind organizarea si functionarea
Ministerului Educatiei, cu modificarile ulterioare,

MINISTRUL EDUCATIEI SI CERCETARII
emite prezentul ordin:

Art. 1. Se aproba Procedura interni privind recrutarea si selectia personalului pe
posturi in afara organigramei in proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile la Universitatea din Suceava, cod: PS — SRU - 02 — 1, prevazuti in anexa
la prezentul ordin.

Art. 2. Universitatea din Suceava va duce la indeplinire prevederile prezentului ordin.

MINISTRU,

Bucuresti
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Recrutarea si selectia personalului pe posturi in afara organigramei in proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile

1. SCOPUL PROCEDURII

L1

1.2.

Scopul prezentei proceduri este acela de a implementa, in conformitate cu prevederile art. 16

alin. (10) si (10"6) din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice cu completdrile si modificdrile ulterioare in vederea asigurarii unui cadru transparent
si unitar al procesului de recrutare si selectie a personalului din cadrul Universitatii ,,Stefan
cel Mare” din Suceava, numitd in continuare USV care vizeazi angajarea personalului
necesar, pe perioadd determinatd pe posturi in afara organigramei aprobate, in vederea
sustinerii implementarii proiectelor cu finantare externa nerambursabila.
Procedura asigurd un cadru transparent al procesului de recrutare si selectie a personalului in
proiecte finantate din fonduri nerambursabile la nivelul intregii universitati, vizandu-se
angajarea unor persoane competente si corespunzitoare din punct de vedere profesional
posturilor ocupate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1,

2.2,

Prevederile prezentei metodologii se aplicd tuturor proiectelor cu finantare din fonduri
europene nerambursabile implementate de ciitre USV pentru care existd o notd justificativa
elaboratd de catre directorul / managerul / responsabilul de proiect.

Procedura este utilizatd de conducerea Universitatii ,.Stefan cel Mare™ din Suceava si de
personalul implicat in managementul proiectelor cu finantare nerambursabild la nivelul
intregii universititi.

3. CADRUL DE REFERINTA AL PREZENTEI METODOLOGII

3.1.

3.2

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
K e

3.8.
3.9.
3:10.
E11.

3.12.

Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
modificdrile ulterioare inclusiv O.U.G. nr. 91/2017 pentru modificarea si completarea
Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice aprobata
prin Legea nr.79/2018

Hotirdrea nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza
cérora se stabileste procentul de majorare salariald pentru persoanele previzute la art. 16
alin. (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, precum si conditiile de infiinfare a posturilor in afara organigramei in
cadrul institutiilor si/sau autoritdtilor publice care implementeaza proiecte finantate din
fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilientd cu
modificarile si completarile ulterioare

Codul Muncii aprobat prin Legea 53/2003 cu modificérile si completérile ulterioare

Legea invﬁ;ﬁmﬁntului Superior nr. 199/2023 cu modificarile si completirile ulterioare
Carta Universititii .,Stefan cel Mare” din Suceava

Pachetul de informatii al competitiei in cadrul caruia a fost contractat proiectul

Ghidul Solicitantului — Orientéri generale aplicabil proiectului pentru care se recruteazi
membri ai echipei

Ghidul Solicitantului — Conditii Specifice aplicabil proiectului pentru care se recruteazi
membri ai echipei

Cererea de finantare a proiectului pentru care se recruteazi/selecteazi

Manualul beneficiarului aplicabil proiectului

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

Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

4. PRINCIPII APLICABILE
Procesul de recrutare si selectie ce face obiectul prezentei metodologii va respecta_upmgtoarele

principii:
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a) Principiul egalitatii de sanse si nediscrimindrii;

b) Principiul confidentialittii;

¢) Principiul respectirii legalititii si protectiei datelor cu caracter personal;
d) Principiul obiectivitdtii si tratamentului egal;

e) Principiul transparentei;

f) Principiul utilizarii eficiente a fondurilor;

g) Principiul libertatii academice;

h) Principiul autonomiei universitare.

5. PREZENTAREA ACTIVITA_"I‘ILOR SPECIFICE RECRUTARII SI SELECTIEI
PERSONALULUI CE URMEAZA A FI ANGAJAT IN PROIECTE FINANTATE DIN
FONDURI EUROPENE NERAMBURSABILE IN CADRUL USV

5.1,
3:1.:1

Sl

5.1.8

5.1.10

Cerinte premergitoare declansirii procesului de recrutare si selectie

in cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava proiectele sunt initiate de echipe care
vor fi direct implicate in derularea acestora.

Avéand in vedere statutul universititii, de institutie de invatamant superior a cérei activitate
se desfiasoara in conformitate cu prevederile Legii nvatimantului Superior nr. 199/2023 cu
modificarile si completdrile ulterioare, recrutarea si selectia personalului care va fi implicat
in implementarea proiectelor se va face cu respectarea si adaptarea la nevoile si specificul
proiectelor a principiilor statuate de legislatia specifica.

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

a. conducerii universitatii in cazul recrutarii managerilor de proiecte si

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

infiintarea posturilor din afara organigramei se face prin decizia reprezentantului legal al
institutiei, in baza notei justificative elaborate de catre directorul / managerul /
coordonatorul proiectului, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Initierea scrierii unui proiect este realizatd de o persoanad cu ajutorul unei echipe, avind in
vedere, in principal, resursele interne de care dispune universitatea (resurse financiare,
resurse umane inclusiv expertiza personalului din cadrul institutiei, a partenerilor si a
colaboratorilor), avand in vedere principiul eficientei.

Avénd in vedere modul in care s-a constituit propunerea de proiect, angajatorul si angajafii
convin, in conformitate cu pachetul de informatii, si cererea/contractul de finanfare, ci
managementul si echipa de implementare sa fie constituite, de reguld, din cei care au
participat la elaborarea propunerii de proiect.

Pentru depunerea cererii de finantare este necesar acordul conducerii universitd{ii. Acest
acord are in vedere sprijinul financiar si logistic pentru sustinerea propunerii de proiect. Prin
aceasta, conducerea universitatii este de acord cu initierea proiectului si implicit cu numirea
directorului / managerului / coordonatorului proiectului in persoana celui care isi asuma
aceasta responsabilitate.

in cazul in care existda mai multe persoane dintre initiatorii proiectului care doresc aceastd
responsabilitate, reprezentantul legal al institutiei selecteazd pe baza experientei relevante
pentru proiectul respectiv reiesitd din CV-urile persoanelor si mandateaza pe unul dintre
acestia.

Dupd data la care institufia este anuntati cd proiectul este s
reprezentantul legal al institutiei numeste prin decizie directorul
de proiect si il poate mandati pentru semnarea contract
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5.1.11

5.1.12

523

documentelor de implementare a proiectului, cu excepiia documentelor privind angajarea,
alocarea spatiilor, transferurilor financiar-bancare precum si a oricaror alie operatiuni si
documente care va fi necesar si fie excepiate, in conformitate cu legislatia in vigoare.
Membrii echipei de management si implementare nominalizati in propuneiea de proiect /
cererea de finanfare / contractul de finantare, pe baza céreia a fost acordats finantarea vor
primi decizii privind angajarea in echipa proiectului, in baza unui referat al divectorului /
managerului / coordonatorului de proiect.

Pentru ocuparea posiurilor pentru care nu exista nominaliziri in propunerea de pioiect se va
organiza o sesiune de selectie a personalului de citre reprezentantul legal al institutiei. in
acest demers se vor avea in vedere prevederile pachetului de informatii si ale ceverii /
contractului de finantare cu privire la resursa umans preprie.

Posturile astfel infiintate in afara organigramei USV se vor ocupa prin aplicarea prevederilor
prezentei proceduri.

Procesul propriu-zis de recrutare si selectie

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

1) Constituirea Comisiei de recrutare si selectic si a Comisiei de soluticnare a
contestagiilor;

2) Publicarea anuniului de recrutare si selectie;

3) Depunerca aplicatiilor;

4)  Evaluarea aplicatiilor primiie;

5) Derularea interviurilor, dacs esie cazul;

6) Solujionarea contestatiilor:

7)  Afisarea rezultatelor finale.

(1) In vederea recrutavii si seleciiei membrilor echipei de implementare si/sau de

management care nu au fost nominalizafi se va alcitui o comisie de recrutare si seleciie

propusd de catre directorul / managerul / coordonatorul de proieci. (2) Comisia va fi

formatd, de regula, din 3 membri deplini (cu drept de vot), un secretar (firs drept de vor) si

1-2 membri supleanti. Unul dinire membri va fi desemnat ca presedinte al comisiei. Comisia

va fi aprobati prin decizie de ciitre reprezentaniul legal al institutiei.

Contestaiile referitoare la procedura de recrutare vor fi solufionate de citre o comisie

numita gi aprobatid prin decizie interna de ciire reprezentantul legal al institutiei. Din

comisie nu pot face parte membri ai comisiei de recruiare si selectie. Coinisia va fi formati,

- de reguld, cu aceeasi structurs a comisiei de recrutare i selectie. Comisia va fi aprobati prin

3.3,
5.3.1

233

decizie de catre reprezentantul legal al instituiei.

Publicarea anuntului de recrutare si selecfie

Anuntul de recrutare si selectie se elaboreazi de caire directorul / managerul / responsabilul
de proiect din pariea universitatii in conformitate cu prevederile comiractului de finaniare al
proiectului pentru care este necesarz angajarea unor experti din afara organigramei USV.

In vederea recrutdirii 5i selectiei, In functie de consirangerile graficului de implementare a
activitatilor proieciului, Directorul/Responsabilul de proiect/Managerul de proiect poate si
publice anuntul de selectie pe site-ul universitaii sau al proiectului, la avizierul universitii
sau al proiectului, si/sau in wmass-media. oferind un timp rezonabil de depunere a
candidaturilor de minimum 3 zile lucratoare. in cazul in care contractul de finanjare prevede
masuri specifice pentru etapa de recrutare si selectie, Directorul / managerul /Responsabilul
de proiect va fi responsabil de implementarea acesior misuri. In cazul in care contractul de
finaniare prevede misuri specifice pentru etapa de recrutare gi selectie i
managerul / responsabilul de proiect va fi responsabil de implementarea ac
Anuntul de recrutare si selectie va cuprinde cel pufin urméioarele:
a) denumirea proiectului, numarul, tipul, denumirea posturilor; (

5/9



Recrutarca si seleciia personalului pe posturi in afara organigramei in proiecte finaniate din be v

fonduri europene nerambursabile

1511
15

5.4.
5.4,

54

5.5.
3.5.

1

1

b) pericada de angajare, precuin si daie privind durata muncii/programul de lucru (timp
partial de munc, repartizare egald/inegald a numarului de ore/lund etc.);

c) tariful brut orar sau lunar;

d) descrierea activitatilor gi a responsabilititilor corespunzatoare postului (Fisa postului);

e) criteriile si conditiile aferente fiecrui posi vizat a fi ocupat in cadrul proiectului pe care
candidatul trebuie sa le indeplineasci;

f) documentele necesare peniru inscrierea in procesul de recrutare §i selecjie: modele de
formulare solicitate (ex. cerere de inscriere, model memoriu justificativ etc.);

g) informatii referitoare la modalitatea de depunere a documentelor;

h) calendarul desfagurdrii procesului de recrutare si selectie;

i) termenul i modalitatea de contestare a deciziei comisiei de seleciie.

Depunerea aplicatiilor/candidaturii

Dosarele candidatilor se vor depune conform mentiunilor din anuni si vor fi inregisirate la
Registratura USV.

Dosarul va contine obligaioriu un opis cu documentele depuse.

Evaluares aplicatiiler primite

Recrutarea si selectia se face cel putin pe baza CV-ului depus de candidati. Optional poate fi
programati si o proba de interviu. Criteriile de selectie au, de regula, la baza: indeplinirea de
chtre candidati a criteriilor §i standardelor siabilite in conformitate cu pachetul de informatii
i cererea/contractul de finantare si experienta si expertiza candidatilor pentru indeplinirea
activititilor propuse in figa postului.

Prima etapd a procesului de evaluare si selectie consta in verificarea eligibilitiiii
candidaturilor depuse, prin verificarea dosarelor depuse de catre candidati si acordarea
calificativului Admis/Respins, in conformitate cu rezultatul evalufirii,

Pentru a fi declarat Admis, dosarul trebuie si fie complet, contindnd toate documentele
solicitate i sa indeplineasci conditiile obligatorii din anunful de recrutare si selectie.
Verificarea dosarelor depuse de cétre candidaii se realizeaza de ciitre comisia de recrutare gi
selectie iar eligibilitatea se constatd prin acordarea calificativalui Admis/Respins, conforin
Borderoului de consemnare a eligibilitatii.

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

Lista rezultatelor aferente primei etape a procesului de evaluare si selectie, precum i
programarea candidatilor declaraii Admis la etapa a doua a procesului de evaluare -
candidaturii se vor afisa si publica in aceleasi conditii ca si anuntul de recrutare gi select..
(cu exceptia publicrii in mass-media), in termenul previzut in calendarul desfasurarii
procesului de recrutare si selectie.

Lipsa decumentelor, neconcordania intre informatiile din dosar si documentele solicitate
candidatilor, depunerea acestora la alid adresi decét cea indicatd Tn anuni sau dupd termenul
limita precizat atrag in mod aniomat excluderea/respingerea dosarnlui candidatului (prin
acordarea calificativului Respins) si implicit neprogramarea acestora la urmatoarea etapa a
procesului de recrutare si selectie.

Derularea interviurilor
Etapa a doua a procesului de evaluare si seleciie, in cazul in care directorul / managerul /
coordonaiorul proiectului au stabilit cd aceasia existd, va consta in evaluarea candidagilor de
cétre comisia de recrutare $i seleciie prin participarea la proba de tip interviu individual.

Aceastd probi se va desfasura in prezenta comisiei de recrutare si selectie. in sitvatii bine
fundamentate, se poate desfagura proba de interviu si prin sisieme de con fiGate la
distants. Programarea orelor si ordinii la interviu va fi ficuta de ciitre segfw
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cétre presedinte.

5.6.3 1In cadrul interviului se va analiza dosarul candidatului din perspectiva gradului de

indeplinire a urmatoarelor criterii de evaluare:

a) relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor postului;

b) relevanta experientei profesionale pentru acoperirea cerintelor postului;

¢) relevanta participarii in alte proiecte similare pentru acoperirea cerintelor postului;
d) motivatia candidatului;

¢) abilitdtile de comunicare;

f) alte criterii stabilite de conducerea proiectului.

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

5.6.5 Rezultatele evaludrii vor fi consemnate intr-un proces-verbal care va fi semnat de ciitre toti
membrii deplini ai comisiei. Secretarul comisiei va intocmi lista cu rezultatele aferente
primei etape a procesului de evaluare si selectie si va face demersurile necesare pentru
publicare. Lista va fi semnati de citre presedintele comisiei de recrutare si selectie.

5.7.  Solutionarea contestatiilor

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

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

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

5.74 Daci in urma contestatiilor are loc o modificare a rezolutiei initiale din Respins in Admis,
lista cu rezultatele in urma contestatiilor depuse va contine si programarea respectivului
candidat la a doua proba (interviu). Aceastd programare va fi in termen de maxim 1 zi
lucratoare de la afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse.

5.7.5 Punctajul acordat pentru interviu are caracter definitiv si nu poate fi contestat.

5.8. Afisarea rezultatelor finale

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

5.8.2  Selectia candidatilor se va face in ordinea descrescitoare a punctajului, in limita numarului
de posturi din anunful de recrutare si selectie. Se va avea in vedere si desfisurarea
interviului pentru candidatii care in urma depunerii unei contestatii s-au calificat pentru
aceastd proba.

5.8.3 Rezultatele procesului de recrutare si selectie vor fi publicate prin afisarea la avizier si pe
pagina web a universititii in termen de 1 zi lucritoare de la data incheierii sesiunii de
interviuri.

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

6. RESPONSABILITATI
6.1.  Reprezentantul legal al institutiei are urmitoarele responsabilititi si compet%q;\ﬂ A ’W s
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SL)  Suceava

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
k)

aprobi nota justificativd in vederea implementdrii proiectelor cu finantare din fonduri
europene nerambursabile elaboratd de citre directorul / managerul / coordonatorul
proiectului;

realizeazii procesul de recrutare si selectie a managerilor de proiecte §i a echipei de
implementare;

decide cu privire la infiinarea posturilor din afara organigramei;

avizeazi depunerea cererii de finantare;

aprobd initierea proiectului;

selecteaza initiatorul proiectului;

numeste prin decizie directorul/coordonatorul de proiect;

poate mandata directorul/coordonatorul de proiect pentru semnarea contractului sau/si
pentru semnarea documentelor de implementare a proiectului, cu exceptia documentelor
privind angajarea, alocarea spatiilor, transferurilor financiar bancare si a altor operatiuni
si documente care va fi necesar sa fie exceptate in conformitate cu legislatia in vigoare;
aproba comisia de recrutare si selectie in vederea recrutarii §i selectiei membrilor
echipei de implementare si/sau de management;

numeste i aprob comisia de contestatii.

6.2. Directorul / managerul / coordonatorul de proiect au urmitoarele responsabilititi si
competente:

a)
b)
c)

d)
€)

g)
h)

elaboreazi o nota justificativd in vederea implementarii proiectelor cu finantare din
fonduri europene nerambursabile;

realizeazi procesul de recrutare si selectie a personalului implicat in proiecte, cu
exceptia managerilor de proiecte;

elaboreaza o nota justificativi cu privire la infiintarea posturilor din afara organigramei;
elaboreazi propunerea pentru comisia de recrutare si selectie;

elaboreazi un referat conform ciruia membrii echipei de management si implementare
nominalizati in propunerea de proiect/cererea de finantare/contractul de finantare vor
primi decizii privind angajarea in echipa proiectului;

elaboreazi anuntul de recrutare si selectie;

dispune publicarea anuntului de selectie pe site-ul universitaii, la avizierul universitatii
si/sau in mass-media;

dispune publicarea listei rezultatelor pe site-ul universitatii si la avizierul universitatii;
este responsabil de implementarea mésurilor specifice pentru etapa de recrutare si
selectie.

6.3. Comisia de recrutare si selectie are urmatoarele responsabilita{i i competente:

a)
b)
c)

Recruteazi si selecteazi membrii echipei de implementare;

Verifica aplicatiile candidatilor;

Evalueazi candidatii prin participarea la evaluarea a dosarelor si proba de tip interviu
din etapa a doua a procesului de evaluare si selectie.

6.4. Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele responsabilitafi $i competente:

6.5.

a)
b)

c)

Registratura USV are urmitoarele responsabilititi si competente:

a)

solutioneaza contestatiile;

intocmeste un proces-verbal, semnat de presedinte si membrii acesteia in care
consemneaza hotiririle contestatiilor;

dispune publicarea rezultatelor constestatiilor pe site-ul universitatii si la avizierul
universitatii.

inregistreaza dosarele candidatilor.
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7. DISPOZITII FINALE

7.1. Prevederile prezentei proceduri vor fi duse la indeplinire de citre toti factorii implicati in
desfagurarea procesului de recrutare si selectie a personalului ce urmeazi a fi angajat in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile in cadrul USV.

7.2.  Avizarea modificirii prezentei proceduri este de competenta Senatului universitar.

7.3.  Prezenta procedurd intra in vigoare din momentul aprobirii de citre ordonatorul principal de
credite.

7.4.  Verificarea modului in care se aplici prezenta proceduri se realizeazi de catre

reprezentantul legal al institutiei.
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