ROMANIA Anexa la HCL nr. 445/2017

JUDETUL ALBA
MUNICIPIUL ALBA IULIA
CONSILIUL LOCAL
PROCEDURA INTERNA
DE
SELECTARE, ANGAJARE SI SALARIZARE
A PERSONALULUI
iN CADRUL PROIECTELOR FINANTATE DIN FONDURI EUROPENE
NERAMBURSABILE

1. SCOPUL PROCEDURII

Aceastd procedura descrie procesul de selectie, angajare si salarizare a personalului in cadrul
proiectelor finantate din fonduri europene .

Scopul acestei proceduri este de a asigura un cadru transparent si unitar al procesului de selectie,
angajare si platd a personalului vizdndu-se angajarea unor persoane competente, ca premisad a
absorbtiei eficiente a fondurilor Uniunii Europene alocate Romaniei.

Procedura sprijind Municipiul Alba lulia, in activitatea de absorbtie si implementare a fondurilor
europene nerambursabile, precum si auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control.

Procedura cuprinde informatii si descrieri ale etapelor prin care este desfasurat procesul
selectie,angajare si platd a personalului in cadrul proiectelor finantate din fonduri europene .

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII

Selectie de personal, precum si angajarea si plata acestora, In cadrul proiectelor finantate din
fonduri europene a Municipiului Alba Iulia.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE

e Regulamentul UE nr. 1301/2013 al PARLAMANTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 17 decembrie 2013privind Fondul european de dezvoltare regionald si
dispozitiile specifice aplicabile obiectivului referitor la investitiile pentru cresterea
economica si locuri de munca si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1080/2006;

e Regulamentul UE nr. 1303/2013 al PARLAMANTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 17 decembrie 2013 privind Fondul european de dezvoltare regionala,
Fondul social european, Fondul de coeziune, Fondul european agricol pentru dezvoltare
rurald si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime, precum si de stabilire a
dispozitiilor generale privind Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul social
european, Fondul de coeziune si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime si de
abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al Consiliului;

e Regulamentul UE nr. 1304/2013 al PARLAMANTULUI EUROPEAN SI AL
CONSILIULUI din 17 decembrie 2013 privind Fondul social european si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 1081/2006 al consiliului;



e (Codul muncii - Legea nr. 53/2003 republicata;
e Legea— cadrunr.153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

e OUG nr. 91/2017, pentru modificarea si completarea Legii —cadru nr. 153/2017, privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice;

e Legea nr. 339/2007 privind promovarea aplicarii strategiilor de management de proiect la
nivelul unitatilor administrativ-teritoriale judetene si locale;

¢ Ordinului 2010 din data de 10.10.2016 privind aprobarea formatului standard al
Contractului/Deciziei de finantare — conditii generale aplicabil pentru perioada de
programare 2014-2020;

e Hotararea nr. 399/2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin Fondul European de dezvoltare Regionald, Fondul Social
European si Fondul de Coeziune 2014-2020, precum si Normele metodologice;

e Ordinul nr. 698/1425/2016 din 11 mai 2016 pentru aprobarea Instructiunilor de aplicare a
prevederilor art. 12 din Hotararea Guvernului nr. 399/2015 privind regulile de eligibilitate a
cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin Fondul european de dezvoltare
regionala, Fondul social european si Fondul de coeziune 2014 - 2020;

e Prevederile programelor operationale si programele cu finantare europeana nerambursabila,
precum si reglementarile aferente perioadelor de implementare, respectiv cererea de
finantare, manualul beneficiarului, instructiuni, ordine, decizii, puncte de vedere, etc;

e Prezenta procedurd se va actualiza pe masura aparitiei altor prevederi legislative.

4 DESCRIEREA PROCEDURII
4.1 Procedura de selectie a candidatilor

Art. 1 Membrii echipei de implementare a unui proiect finantat cu fonduri europene
nerambursabile sunt stabiliti in functie de aportul lor nemijlocit adus proiectului in faza de
scriere a acestuia, fiind nominalizati prin intermediul Notei interna de elaborare a cererii de
finantare, emisa de reprezentantul legal.

Art. 2 Prin exceptie de la art.1, in cazul in care echipa de implementare este incompletd, sau
membrii echipei se retrag pe parcursul implementarii proiectului, se va organiza procedura de
selectie a personalului in vederea identificarii de personal calificat pentru ocuparea posturilor
vacante/disponibile.

Art. 3 Procedura de selectie a personalului cuprinde 2 etape:

Etapa nr. 1, respectiv Etapa prealabild de selectare a dosarelor candidatilor

Etapa nr. 2, respectiv Etapa de notificare catre AM/OIl/Finantator responsabil, a
candidatului

Art. 4 In cadrul Etapei nr. 1, respectiv Etapa prealabili de selectare a dosarelor candidatilor,
se vor intocmii urmatoarele documente:



Se va stabili fisa postului pentru ocuparea respectivei functii conform specificatiilor
aferente postului din Contractul de finantare, precum si cu respectarea conditiilor de
vechime si studii/calificari sau alte specializari indicate in Ghidul Programului,
Ghidul Solicitantului Conditii Generale si/sau Ghidul Solicitantului Conditii
Specifice;

Se va constitui comisia de selectare a dosarelor, precum si comisia de solutionare a
contestatiilor, sens in care se va intocmi un referat de constituire a comisiei de
selectie si a comisiei de solutionare a contestatiilor. Comisia de selectie/contestatie
a candidatiilor este alcdtuita dintr-un numar impar de persoane, din cadrul angajatilor
Municipiului Alba Iulia/din echipa de implementare a proiectului, numita prin
dispozitia reprezentantului legal;

Se va efectua publicitatea selectiei de dosare, sens In care se va intocmi un anunt de
selectie a dosarelor candidatilor, care se va afisa la sediul Directiei Programe a
Municipiului Alba Iulia, cu 3 (trei) zile inaintea datei indicate in anunt pentru
depunerea dosarelor;

Anuntul va contine: datele de identificare/specifice ale proiectului, denumirea
postului, perioada de ocupare a postului, intervalul orar, nivelul studiilor, vechimea in
specialitatea studiilor necesare ocupadrii postului, data limita de depunerea a dosarului,
precum si datele de contact ale persoanei care asigura secretariatul comisiei de
selectie;

Pentru a se face dovada publicitdtii anuntului de selectie dosare se va Intocmi un
proces verbal de afisare a anuntului, semnat de catre membrii comisiei de selectare
a dosarelor;

Pentru inscrierea candidatilor la selectia de dosare, acestea trebuie sa depuna un dosar
care va contine urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autoritatii sau institutiei
publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

¢) 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 prin anunt;

d) carnetul de muncé/contracte de munca in copie sau, dupa caz, adeverintele care
atestd vechimea in munca, in meserie si/sau In specialitatea studiilor, in copie.
Vechimea in munca necesara in specialitatea studiilor se dovedeste cu ,,raport per
salariat” si raport ,,contract per salariat”, din programul REVISAL;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente
penale care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;



f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberata
cu cel mult 6 luni anterior organizdrii selectiei de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae format Europas semnat si datat pe fiecare pagina;
h) scrisoarea de motivare a candidaturii (maxim 2 pag.).

In urma depunerii documentelor solicitate se va incheia de catre comisie un
Centralizator al dosarului candidatului. In cazul constatarii lipsei unui document din cele
enumerate, candidatul este respins, iar procedura se va relua.

In cazul in care se constati de citre comisie faptul ci toate documentele sunt depuse
conform celor solicitate se va trece la intocmirea unui Raport de selectie a candidatului.
Raportul de selectie a candidatului se va intocmi In baza criteriilor de evaluare stabilite
aferente postului fiind desemnat candidatul, ale carui competente raspund in mod optim
cerintelor aferente pozitiei respective, sens in care se va analiza CV-ul si Scrisoarea de
motivare a candidaturii depusa la dosar.

Raportul de selectie a candidatului se va afisa, in ziua lucrdtoare urmatoare datei stabilite
pentru depunerea dosarelor, la sediul Directiei Programe a Municipiului Alba Iulia, pentru a se
comunica candidatilor rezultatele obtinute.

Promovarea candidatului in etapa urmatoare, respectiv proba interviului se va face
numai prin obtinerea a minimum 80 de puncte. Aceastd probd se va organiza In ziua si la ora
comunicatd in cadrul Raportului de selectie a candidatului. Interviul candidatului se va organiza
la sediul Directiei Programe a Municipiului Alba Iulia, sens in care se vor testa, sau vor clarifica
aspecte relevante legate de abilitatile, aptitudinea, motivatia candidatului, cunostinte IT si/sau
limbi straine, precum si alte abilitati practice si cunostinte profesionale. De asemenea, aspectele
constatate In timpul deruldrii probei interviului vor fi consemnate in scris, de catre secretarul
comisiei. Etapa interviului va fi notata cu mentiunea ”ADMIS” sau ’RESPINS”, in functie de
raspunsurile oferite de candidat si se va afisa la sediul Directiei Programe a Municipiului Alba
Iulia.

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute pot formula contestatie in termen de cel
mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului obtinut in urma desfdsurarii probei
interviului. Contestatia formulatd se va depune la sediul Directiei Programe a Municipiului Alba
Iulia, sens in care in termen de 2 zile lucratoare, comisia de contestatie va reanaliza toate actele
depuse, precum si raspunsurile candidatului, consemnate in scris. Rezultatul contestatiei se
afiseaza la sediul Directiei Programe a Municipiului Alba Iulia.

Art. 5 In cadrul Etapei nr. 2, respectiv Etapa de notificare citre AM/OI /Finantator
responsabil, a candidatului, se va proceda la formularea si depunerea notificarii la sediul
AM/OI, respectandu-se termenele si conditiile stabilite de lege sau prin Contractul de Finantare.
Precizam faptul ca aceasta etapa va fi parcursa dupa caz, respectiv numai daca este prevazuta ca
obligatorie.

4.2 Procedura de angajare

Dupa emiterea de catre AM/OI/Finantator responsabil a Notei de acceptare a notificarii depuse
candidatul selectat se va prezenta in cadrul Biroului Resurse Umane a Municipiului Alba Iulia, in
vederea semnadrii contractului individual de munca pe duratd determinatd, precum si a celorlalte

documente aferente angajarii.

4.3 Procedura de salarizare



Modalitatea de plata a cheltuielilor aferente salariilor se va face conform art. 16(10)din Legea
cadrul nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, astfel cum a
fost modificatd prin OUG nr. 91/2017, pentru modificarea si completarea Legii —cadru nr.
153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, respectiv:

-art. 10™: “Angajarea personalului prevazut la alin. (10) se face cu scopul de a
desfasura exclusiv activitati in cadrul proiectelor finantate in conditiile alin. (1), conform
prevederilor contractului/acordului/ordinului de finanfare semnat de catre institutia beneficiara
cu autoritatea finantatoare §i in limita sumelor alocate.”

-art.10"2: “Personalului prevazut la alin. (10) i se aplica tarifele orare previzute de
cererile de finantare si ghidul solicitantului - conditii generale §i specifice aplicabile, cu
aprobarea ordonatorului de credite in cadrul caruia este organizata echipa de proiect/unitatea
de implementare a proiectului.”

-art.10"3: ,,Cheltuielile cu salariile personalului care isi desfasoara activitatea in cadrul
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile, pe baza de contract individual de
muncd pe perioada determinatd, se suporta din titlul de cheltuieli din care este finangat
proiectul, in limita bugetului aprobat.”

-art.10%4: ,.Conducatorul institutiei/autoritatii publice care incadreaza personal cu
contract individual de munca pe perioadd determinatd, pe posturi in afara organigramei,
asigura respectarea conditiilor legale privind numdrul maxim de ore lucrate si cumulul de
Sfunctii.”

Nivelul salarizarii expertilor/personalului din cadrul proiectului nu va putea depasii nivelul
indemnizatiei lunare stabilite pentru functia de viceprimar a Municipiului Alba Iulia.

De asemenea, in cadrul art .7(g) din cadrul Legii cadrul nr.153/2017 privind salarizarea
personalului plitit din fonduri publice este definita functia similara conform urmatoarelor :
“functia similara reprezinta o functie de acelasi fel din cadrul aceleiasi institutii sau
autoritati publice, care implicd aceleasi conditii de studii, grad/treapta profesionala,
gradatie, vechime in functie sau vechime in specialitate, dupa caz, si conditii de munca”.
Astfel, avand in vedere cele mai sus precizate in cazul in care 1n organigrama Municipiului Alba
Iulia nu exista functii similare, asa cum ele sunt definite mai sus, salarizarea personalului platit
din fonduri publice nerambursabile se va face conform conditiilor stabilite in Contractul de
Finantare si in anexele sale, respectiv bugetul aferent acestuia.

Modalitatea de plata in cazul functionarilor publici se va face conform 16(1)din Legea cadrul
nr.153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice

,Personalul din institutiile si/sau autoritatile publice nominalizat in echipele de proiecte finantate
din fonduri europene nerambursabile, beneficiazd de majorarea salariilor de baza, soldelor de
functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de incadrare, cu pana la 50%, indiferent de numarul
de proiecte in care este implicat. Aceastd majorare se aplica proportional cu timpul efectiv alocat
activitatilor pentru fiecare proiect si se acorda numai daca cheltuielile de personal sunt eligibile a
fi rambursate din fonduri europene.”

Salarizarea corespunzatoare activitatilor prestate conform contractului individual de munca pe
duratd determinatd se face in urma intocmirii documentelor de raportare lunare solicitate prin

reglementarile referitoare la implementarea specifica AM/OI/Finantator.

5. Responsabilitati si raspunderi



N | Documente | UMP | Comisie | Comisie | Birou Director Primar/V
r. concurs | concurs | Resurse Directia iceprimar
¢ selectie contestat | Umane Programe/A | /Administ
rt ie dministrato | rator
r Public Public
1 | Fisadepost |E \Y A
2 | Anunt E \ A
3 | Referat E \Y A
constituire
comisie
4 | Dispozitie E,V A
comisie
5 | Proces verbal E,V,
afisare anunt
6 | Centralizator E,V
7 | Raport de E,V
selectie
8. | Chestionar E,V
interviu
9. | Comunicare E,V
rezultat
interviu
1 | Solutionare E,V A
0. | contestatie
E-elaborare, V-verificare, A-aprobare
6. Anexe:
Fisa de post
Anunt
Proces verbal de afisare anunt
Referat constituire comisie examinare
Fisa de proiect
Cerere de inscriere
CV format Europas
Centralizator dosar candidat
Raport de selectie a candidatului
Chestionar interviu
Comunicare rezultat interviu
Solutionare contestatie
Alba Iulia, 20 decembrie 2017
Presedintele sedintei, Contrasemneaza,
Consilier Secretar

Jidveian Ovidiu Viorel

Jeler Marcel




