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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a stabili o metodologie unitara cu privire la recrutarea si selectia expertilor
angajati in afara organigramei in echipele de proiectul PNRAS.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de recrutarea si selectia expertilor angajati in afara organigramei in echipele
de proiect.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

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

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul nr. 679/2016 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)

2 Legislatie primara:

- GHIDUL SOLICITANTULUI - SCHEMA DE GRANTURI PNRAS RUNDA A II-A (seria I), elaborat de Ministerul
Educatiei

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

- Contractul de finantare al proiectului si anexele aferente.

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

P.O.

SCIM
Ed.

Revw.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

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

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
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile 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;.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Unitatea scolara va asigura o echipa de management de proiect pe toata perioada implementarii proiectului.
Echipa de management de proiect va fi responsabila de coordonarea activitatilor si de realizarea activitatilor
financiar-administrative, inclusiv achizitii.
Cheltuielile asociate managementului de proiect nu sunt eligibile.

OBIECTIVUL GENERAL AL PROIECTULUI:
Prevenirea abandonului scolar si reducerea parasirii timpurii a scolii.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Comisia de selectie a expertilor
- Personal didactic /experti

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Angajarea persoanelor in cadrul proiectului pe pozitii in afara organigramei, se va realiza cu respectarea
urmatoarelor etape:
1. Analiza necesarului si justificarea numarului de pozitii in afara organigramei, necesare pentru
implementarea de activitati punctuale, specifice, cu durata limitata in timp;
2. Aprobarea de catre conducerea unitatii de invatamant a infiintarii de pozitii in afara organigramei, conform
referatului si notei de justificare;
3. Intocmirea unei proceduri operationale (PO) privind angajarea personalului in afara organigramei aprobata
de catre IS];
4. Intocmirea documentelor aferente si derularea procesului de selectie;
5. Intocmirea documentelor de angajare (contractelor de munca, fise de post etc.) pentru persoanele selectate,
care vor fi implicate In implementarea activitatilor incluse in cererea de finantare, anexa la contractul de
finantare.
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CONDITII GENERALE EXPERT:

- sa aiba cetatenie romana/cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinand
Spatiului Economic European cu resedinta in Romania;

- sa aiba capacitate de exercitiu depling;

- indeplinesc conditiile de studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta sau studii medii;

- declaratie pe proprie raspundere ca nu a fost condamnat/(d) definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii, contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care Impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care l-ar
face/care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

- cunostinte de operare PC

- indeplinesc alte conditii generale in functie de specificul proiectului.

CONDITII SPECIFICE:
a) Conditii specifice
1. Cadru didactic pentru activitati remediale:
- Studii superioare;
- Experienta in domeniu - minim 2 ani;
- Capacitatea de predare si evaluare obiectiva;
- Capacitatea de a lucra cu participantii care apartin grupurilor social -vulnerabile;
- Preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului individual de pregatire al grupului tinta;
- Capacitatea de analiza si monitorizarea evolutiei grupului tinta;
- Atitudine pozitiva si abilitati de a mobiliza si motiva grupul tinta;

2. Cadru didactic pentru activitati nonFormale
- Studii superioare.
- Experienta in domeniu - minim 2 ani;
- Capacitatea de predare si evaluare obiectiva;
- Capacitatea de a lucra cu participantii care apartin grupurilor social-vulnerabile;
- Preocupare permanenta pentru ridicarea nivelului individual de pregatire al grupului tinta;
- Capacitatea de analiza si monitorizarea evolutiei grupului tinta;
- Atitudine pozitiva si abilitati de a mobiliza si motiva grupul tinta;

3. Cadru didactic pentru activitati consiliere
- Studii superioare in domeniu/Atestate de calificare
- Capacitatea de mediere si negociere in cazul situatiilor conflictuale aparute;
- Capacitatea de consiliere a familiei;

Expertii vor presta activitati conform fisei postului de la data semnarii contractului de munca.

b) Atributii:
1. Cadru didactic activitati remediale
- Supravegheaza si indruma grupul tinta in efectuarea temelor;
- Elaboreaza un portofoliu educational individual al grupului tinta in vederea monitorizarii evolutiei acestora;
- Identifica si valorifica posibilitatile de invatare ale grupului tinta;
- Promoveaza continuu importanta obtinerii rezultatelor;
- Stabileste strategii didactice optime in vederea obtinerii rezultatelor maxime;
- Asigura formarea competentelor specifice disciplinei necesare obtinerii rezultatelor;
- Utilizeaza materialele didactice adecvate;
- Apreciaza cantitativ si calitativ rezultatele grupului tinta;
- Trateaza diferentiat grupul tinta, in functie de nevoile lor specifice;
- Respecta politica de prelucrare a datelor cu caracter personal;
- Intocmeste planificarea activitatii, raportul de activitate si fisa de pontaj lunar.

2.Cadru didactic activitati non-formale
- Stimuleaza elevii in vederea dezvoltarii personale si profesionale;
- Asigura mediul necesar identificarii, exersarii si dezvoltarii inclinatiilor, aptitudinilor si abilitatilor personale;
- Identifica si valorifica posibilitatile de invatare ale grupului tinta;
- Promoveaza continuu importanta obtinerii rezultatelor;
- Stabileste strategii didactice optime in vederea obtinerii rezultatelor maxime;
- Utilizeaza materialele didactice adecvate;
- Apreciaza cantitativ si calitativ rezultatele grupului tinta;
-Trateaza diferentiat grupul tintd, in functie de nevoile lor specifice;
- Respecta politica de prelucrare a datelor cu caracter personal;
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- Intocmeste planificarea activitatii, raportul de activitate si fisa de pontaj lunar

3 Consilier scolar
- Faciliteaza dialogul intre scoala - familie- comunitate;
- Monitorizeaza si incurajeaza prezenta elevilor si a parintilor din cadrul programelor de consiliere;
- Previne si mediaza eventualele conflicte intre elevi;
- Consiliaza elevii si familiile acestora;
- Trateaza diferentiat grupul tint3, in functie de nevoile lor specifice;
- Respecta politica de prelucrare a datelor cu caracter personal;
- Intocmeste planificarea activitatii, raportul de activitate si fisa de pontajlunar

b) Abilitati:

- capacitate de lucru in echipg;

- orientare spre rezultate si atingerea obiectivelor in termenele prevazute;

- capacitate de analiza si sinteza;

- capacitate organizatorica si administrativa pentru planificarea si desfasurareaintalnirilor de lucru in echipe
interdisciplinare

- capacitatea de a organiza activitati de cercetare evaluativa;

- capacitatea de a organiza activitati de documentare si de redactare a textului stiintific;

- capacitatea de a realiza documente cadru pentru buna desfasurare a proiectului;

- capacitatea de utilizare a documentelor de politica educationala si europeana.

DOSARUL DE CONCURS:
In conformitate cu prevederile art. 6 din H.G. nr. 286/2011 si Ordinul nr. 1336/2022 cu modificarile si
completarile ulterioare, dosarul de inscriere la concurs va contine urmatoarele documente:

- Anexa 1 : Cerere inscriere concurs;

- Anexa 2: Declaratie disponibilitate

- Anexa 3: CV format Europass- datat si semnat pe fiecare pagina (CV-ul trebuie sa contina obligatoriu date de
contact valide —adresa de e-mail si numar de telefon);

- Anexa 4: Declaratie de consimtamant privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

- Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz (semnata de
candidat)

- Cazier judiciar;

- Adeverinta medicald/ fisa de la medicina muncii;

- Acte studii: Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice;

- Activitate didactica: adeverinta vechime in invatamant;

- Experienta specifica pentru postul vizat;

- Documentele doveditoare ale studiilor si experientei/expertizei declarate in CV (copii ale diplomelor de studii,
adeverinte de lucru, alte documente doveditoare) se certifica ,conform cu originalul” de catre unitatea de
invatamant/institutia in care este incadrat fiecare candidat.

MODALITATEA DE DEPUNERE A DOSARELOR:

Candidatii vor depune documentele la secretariatul Scolii Profesionale Sf. Apostol Andrei Smardan, in perioada
23.10.2024 - 05.11.2024, in intervalul orar 8:00 - 15:00

Candidaturile transmise dupa data limita indicata in anuntul de selectie, precum si cele incomplete vor fi
respinse.

EVALUAREA DOSARELOR:
Dosarele vor fi evaluate de comisia de evaluare formata din minim 3 membri din cadrul echipei de proiect.
Selectia cuprinde 2 etape, etapa administrativd si etapa de evaluare a CV-ului insotit de documentele
justificative.

CRITERII DE EVALUARE EXPERTI:
- Interviul: proba eliminatorie
- CV-ul respecta formatul Europass;
- Sunt atasate documentele justificative solicitate;
- Daca unul dintre criteriile de mai sus nu este indeplinit, dosarul este respins si nu intra in etapa urmatoare

Pentru a putea fi admis un candidat trebuie sa cumuleze minim 50 de puncte.

Rezultatele in urma evaluarii din etapa administrativa, etapa de evaluare a CV-ului insotit de documentele
justificative se afiseaza la sediul unitatii scolare si pe website-ul institutiei, sectiunea dedicata proiectelor,
conform calendarului de selectie, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii “admis”
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sau "“respins”.

Eventualele contestatii vor fi depuse la sediul unitatii in termen de 24 ore de la data publicarii rezultatelor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul unitatii scolare si pe website-ul
institutiei, sectiunea dedicata proiectelor, conform calendarului de concurs.

Ca urmare a desfasurarii probelor de evaluare, comisia va stabili clasamentul candidatilor in ordinea
descrescatoare a notelor acordate.

Candidatii vor fi declarati admisi in ordinea descrescatoare a punctajului, in limita numarului de posturi din
anuntul de selectie.

Rezultatele finale in urma solutionarii contestatiilor se afiseaza la unitatii scolare si pe website-ul institutiei,
sectiunea dedicata proiectelor, conform calendarului de concurs, prin specificarea punctajului final al fiecarui
candidat si a mentiunii “admis” sau “respins".

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate compartimentele din Institutie prin elaborarea tuturor
documentelor SCIM in conformitate cu prevederile prezentei proceduri.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Comisia de selectie a expertilor:
- evalueaza respectarea etapelor specifice procesului de selectie
- organizeaza selectia dosarelor conform procedurii
- efectueaza evaluarea administrativa
- organizeaza sidesfasoara corespunzator interviul
- inainteaza responsabilului de proiect documentele rezultate in urma evaluarii dosarelor

Personal didactic /experti
- Implementeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 05.01.2023 X X

Modificari legislative conform
GHIDULULUI SOLICITANTULUT -

2 Editia a [I-a 26.04.2024 Documente de referinta = SCHEMA DE GRANTURI PNRAS
RUNDA A II-A (seria I), elaborat de
Ministerul Educatiei

3 Revizial 12.07.2024 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru

Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
4 10.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a

a s PR
unitatilor de Invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Revizia a s g s . . .
5 L-a 08.10.2024 Documente de referinta  Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 Consiliu Profesoral Grigore Alina 21.10.2024 21.10.2024 21.10.2024
2 Comisie Monitorizare Husac Lenuta 21.10.2024 21.10.2024 21.10.2024
3 Contabilitate HRAB CRISTINA 21.10.2024 21.10.2024 21.10.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare

1 RAPORT DE ACTIVITATE PNRAS
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céte ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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