Anexa nr. 1 la dispozitia nr. A31H15.06.2023

Regulamentul procedurii de recrutare si selectie a personalului angajat in afara organigramei DGASPC
Bacau in cadrul proiectului POCU 462/4/15/126479
,Furnizare servicii sociale pentru persoane adulte cu dizabilitati”

1. Cadrul general

Prezenta procedura se realizeaza in scopul asigurarii unui cadru transparent in ceea ce priveste
procesul de recrutare si selectie a personalului angajat in afara organigramei DGASPC Bacdu necesar pentru
derularea proiectului POCU 462/4/15/126479 ,Furnizare servicii sociale pentru persoane adulte cu
dizabilitati”, cofinantat prin POCU 2014-2020, implementat de cdtre Directia Generald de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului Bacdu, care are rol de lider de proiect.

1. Cadrul legal aplicabil

Prezenta procedura este elaborata in conformitate cu cadrul legal in vigoare aplicabil, dupa cum
urmeaza:
- prevederile art. 16, al.(10) si al. (1071)-(1076) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza cdrora se stabileste
procentul de majorare salariald 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 infiinfare 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 rezilientd;

- H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 548/2017 privind aprobarea conditiilor de obtinere a atestatului, procedurile de atestare si

statutul asistentului personal profesionist, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- art. 542 si 554 din Ordonanta de Guvern nr. 57/2019 — Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

- Ordinul nr. 1690/2018 pentru aprobarea Procedurii de monitorizare si control al activitdtii asistentului
personal profesionist;

protectiei adultilor cu handicap grav sau accentuat la asistentul personal profesionist;

- Manualul Beneficiarului pentru POCU 2014-2020, versiunea consolidata iunie 2022,

- Ghidul Solicitantului, Conditii Specifice pentru POCU 2014-2020, Obiectivul specific Reducerea numdrului
persoanelor vdrstnice si a celor cu dizabilitéti plasate in institutii rezidentiale, prin furnizarea de servicii
sociale si medicale la nivelul comunitdtii, inclusiv servicii pe termen lung (Dezinstitutionalizarea persoanelor
adulte cu dizabilitdti - tranzitia spre servicii sociale in comunitate);

- Cererea de finantare a proiectului POCU/462/4/15/126479 ,Furnizare servicii sociale pentru persoane
adulte cu dizabilitati”; prin actul aditional nr. 1 (inregistrat la D.G.A.S.P.C. Bacdu cu nr. 42357/04.04.2023) la
Contractul de finantare nr. 3988/06.04.2020 a fost prelungita durata proiectului pand la data de 6
octombrie 2023.



lll. Principii

Egalitate de sanse si de tratament intre femei si bdrbati si nediscriminare — in procesul de
recrutare si selectie din cadrul proiectului nu este permisd discriminarea pe criteriu de sex, nationalitate,
apartenentd etnica sau religioasa, limba, convingeri, orientare sexuald, varstd. Singurele criterii de
diferentiere admise sunt cele legate de competenta si performanta profesionala necesare in activitatile in
care va fi implicat angajatul in implementarea proiectului;

Confidentialitate — pentru toate documentele depuse de cdtre candidati si, respectiv, informatiile
oferite de cdtre acestia se va respecta principiul confidentialitatii;

Respectarea legalitdtii si a protectiei datelor cu caracter personal — procedura de recrutare si
selectie se realizeazd in conformitate cu prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare
a Regulamentului (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), a Regulamentului( UE) 2016/679 si a legislatiei incidente;

Transparentd — toate informatiile relevante privind procesul de recrutare si selectie sunt publice si
accesibile celor interesati.

IV. Prezentarea generala a proiectului POCU 462/4/15/126479 , Furnizare servicii sociale pentru persoane

adulte cu dizabilitati”:

Obiectivul general al proiectului
OG: Reducerea numdrului de persoane adulte cu dizabilitdfi din sistemul instituionalizat prin asigurarea serviciilor la
nivelul comunitdtii
Acest obiectiv va fi atins prin oferirea de servicii in cadrul locuintelor protejate si a centrului de zi inflinjate prin
proiectul ,, Infrastructura sociald comunitard pentru persoane adulte cu dizabilitafi”, finantat prin POR 2014-2020,
MySMIS 2014+:119326 si prin serviciile sociale create ca urmare a infiingdrii refelei de asistenfi personali
profesionisti §i a Serviciului de Asistentd si Suport pentru persoane adulte cu dizabilitdfi dezinstitutionalizate din
cadrul Centrului de Recuperare si Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Comdnesti.
Obiectivele specifice ale proiectului
OS1 — Dezvoltarea de servicii sociale pentru dezinstitufionalizarea persoanelor adulte cu dizabilitdfi aflate in Centrului
de Recuperare si Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Comdnesti (3 locuinte protejate, 1 centru de zi, 5 asistenti
personali profesionigsti, 1 Serviciu de Asisten{d si Suport pentru persoanele adulte cu dizabilitdfi);
OS2 — Prevenirea reinstitutionalizdrii persoanelor cu dizabilitdfi dezinstitutionalizate din Centrului de Recuperare si
Reabilitare a Persoanelor cu Handicap Comdnegti
Activitatile proiectului:

> Activitatea 1. Managementul general al proiectului

> Activitatea 2. Pregatirea beneficiarilor pentru dezinstitutionalizare

> Activitatea 3. Furnizare de servicii integrate de sprijin in vederea tranzitiei de la ingrijirea

institutionalizata catre servicii la nivelul comunitatii
> Activitatea 4. Furnizarea de servicii sociale de tip asistent personal profesionist si serviciul de

asistenta si sprijin

V. Derularea procedurii:
Prezenta procedurd va fi demaratd in conformitate cu prevederile H.G. 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 Tn afara organigramei in cadrul
institutiilor si/sau autoritatilor publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilientd, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
si cu prevederile H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Prin exceptie, prezenta sectiune nu este aplicabild in cazul procedurii de angajare a asistentilor

personali profesionisti.



Prezenta procedurd se deruleaza initial de Serviciul Resurse umane si Serviciul juridic si contencios

din cadrul D.G.A.S.P.C. Bacdu cérora li se aldturd echipa de implementare a proiectului.

Procedura de recrutare si selectie se realizeaza in urmatoarele etape:
Initierea procedurii de recrutare si selectie
Constituirea Comisiei de recrutare si selectie si a Comisiei de solutionare a contestatiilor;
Publicarea anuntului de recrutare si selectie;
Selectia dosarelor candidatilor;
4.1 Depunerea dosarelor de inscriere
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4.2 Evaluarea dosarelor de inscriere
4.3 Comunicarea rezultatelor la selectia dosarelor in forma ADMIS/RESPINS
4.4 Depunerea, solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor

5. Derularea interviurilor
5.1. Intervievarea candidatilor admisi la selectia dosarelor
5.2 Comunicarea rezultatelor
5.3. Depunerea, solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor

1. Initierea activitatii de recrutare si selectie

Propunerea privind organizarea si desfdasurarea activitatii de recrutare si selectie pentru ocuparea
posturilor vacante prevadzute in statul de functii si organigrama proiectului este supusa aprobarii
Directorului General al D.G.A.S.P.C Bacau prin referatul intocmit de catre managerul de proiect, care
trebuie sa contina cel putin urmatoarele informatii: denumirea postului, durata contractului (luni), cerintele
minime, specifice si competentele solicitate, fisa de post corespunzatoare functiei vacante sau temporar
vacante intocmita si aprobatd in conditiile legii, propuneri privind componenta comisiei de recrutare si
selectie, precum si a comisiei de solutionare a contestatiilor, sursa de finantare, alte mentiuni referitoare la
organizarea activitatii de recrutare si selectie sau la conditiile de participare.

2. Constituirea Comisiei de recrutare si selectie si a Comisiei de solutionare a contestatiilor

Componenta acestora se aproba prin dispozitia Directorului General al DGASPC Bacdu, care are
calitatea de solicitant al finantarii in cadrul proiectului POCU/462/4/15/126479 ,Furnizare servicii sociale
pentru persoane adulte cu dizabilitati”, in baza referatului intocmit de cdtre managerul de proiect din
cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Bacdu, pana cel tarziu la data publicarii

anuntului de recrutare si selectie.

Persoanele nominalizate in comisia de recrutare si selectie si in comisia de solutionare a contestatiilor, cu
exceptia secretarului, sunt persoane cu pregitire si experientd profesionald in domeniul postului pentru care se
organizeazd activitatea de recrutare si selectie.

Atat comisia de recrutare si selectie, cét §i comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in componenta lor
un presedinte, 2 sau 4 membri si un secretar, astfel incdt componenta comisiei sa aibd un numadr impar. Secretarul nu are
drept de vot.

Presedintele comisiei de recrutare si selectie, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se desemneaza
din rdandul membrilor acestora, prin dispozitia de constituire a comisiilor.

Secretariatul comisiei de recrutare si selectie si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor se asigurd,
de reguld, de citre o persoand din cadrul personalului-suport desemnat in echipa proiectului, acestia neavand calitatea
de membri.

Persoanele desemnate in comisiile de recrutare si selectie sau de solutionare a contestatiilor trebuie sa
indeplineascd cumulativ urmétoarele conditii:

a. sa fie salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie pentru care este

prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi treaptd profesionala, dupa caz; in
situatia in care nu exista salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi treapta profesionald, in comisia de
concurs si inh comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizate si persoane care isi desfasoard
activitatea in baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al postului scos la
concurs;

b. sa nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese (conform anexei nr. 7);

c. nu poate fi desemnata in calitatea de membru persoana care a fost sanctionatda disciplinar, iar
sanctiunea aplicata nu a fost radiatd, conform legii;



d. calitatea de membru in comisia de recrutare si selectie este incompatibild cu calitatea de membru in

comisia de solutionare a contestatiilor.
Comisia de recrutare si selectie are urmatoarele atributii principale:
verifica, selecteaza si evalueaza dosarele candidatilor;
stabileste planul interviului si realizeaza interviul, daca este cazul;
transmite secretarului comisiei rezultatele concursului pentru a fi comunicate candidatilor;
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semneazd procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei.
Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
a. solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la evaluarea dosarelor si cu privire la notarea

interviului;
b. transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate candidatilor.

3. Publicarea anuntului de recrutare si selectie:

n vederea lansarii activitatii de recrutare si selectie a personalului angajat in afara organigramei
D.G.A.S.P.C. Bacdu in cadrul proiectului POCU/462/4/15/126479 ,Furnizare servicii sociale pentru persoane
adulte cu dizabilitdti” va fi publicat un anunt, cu respectarea formelor de publicitate, prin afisare la
avizierul D.G.A.S.P.C. Bacau si, dupa caz, publicare pe site-ul D.G.A.S.P.C. Bacdu.

Anuntul de recrutare si selectie se elaboreaza de catre managerul de proiect in colaborare cu
responsabilul de resurse umane desemnat in proiect, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si ale
Contractului de finantare a proiectului pentru care este necesard angajarea personalului in afara
organigramei.

Anuntul (anexa nr. 5) se publicd cu maximum 5 zile lucratoare fnainte de termenul-limita solicitat
pentru depunerea dosarelor si va cuprinde cel putin: denumirea proiectului, numadrul si tipul posturilor,
denumirea postului, durata contractului (luni), cerintele minime, specifice si competentele solicitate,
atributiile postului si termenul-limitd de depunere a dosarelor de candidaturd, modul de depunere a
dosarelor, documentele necesare pentru dosarul de candidaturd, aspecte privind selectia si evaluarea
candidaturilor, termenul de depunere a contestatiiilor etc.

4, Selectia dosarelor de inscriere

4.1 Depunerea dosarelor de inscriere

Dosarele candidatilor se vor depune conform elementelor din anunt si se vor inregistra potrivit
procedurilor interne din cadrul D.G.A.S.P.C. Bacdu.

Din punctul de vedere al eligibilitatii, fiecare dosar trebuie sa cuprinda, in mod obligatoriu, cel putin
urmatoarele documente:

a. cerere de Tnscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere-tip anexa nr.1)

b. curriculum-vitae, tn format Europass, datat si semnat, in cuprinsul cdruia sd se mentioneze
denumirea proiectului si postul vizat de candidat

C. copie a actului de identitate sau, dupd caz, a oricarui alt document care atesta identitatea, potrivit
legii

d. copiile actelor de studii

e. copii ale adeverintelor/diplomelor/certificatelor care atesta participarea la diferite forme de
specializare/formare continua

f. documente care atesta vechimea in muncd, Tn specialitatea studiilor absolvite si experinta

profesionala specifica, dupa caz, necesara pentru ocuparea postului (de exemplu: copie carnet de munca,
adeverinte privind vechimea in munca si in specialitatea studiilor, fise de post, recomandari)

g. cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-l facd
incompatibil cu functia pentru care candideaza - persoana sa nu fi fost condamnata definitiv pentru
savarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
cazierul judiciar se va prezenta pana cel tarziu la termenul-limita pentru depunerea dosarelor de
candidatura

h. certificatul de integritate comportamentald, din care s3 reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevdzute 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 sau asupra minorilor, precum
si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru candidatii nscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de invdtdmant, sdndtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologica a unei persoane

i. adeverintd medicala care sa ateste starea de sdandtate corespunzadtoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului, de cdtre medicul de familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare
abilitate. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care
atestd starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis
in conditiile legii.

j. declaratie pe propria raspundere privind corectitudinea informatiilor din dosar (anexa nr.2)
k. declaratie privind confidentialitatea si utilizarea/ prelucrarea datelor cu caracter personal (anexa
nr. 3)

l. declaratie de disponibilitate privind timpul alocat activitatilor din cadrul proiectului (anexa nr. 4)
Documentele din dosarul de candidatura prezentate in copie vor fi verificate la depunerea dosarului
de catre secretarul comisiei de recrutare si selectie prin confruntare cu documentele originale.

Documentele in copie vor fi printate/xeroxate pe o singura parte, semnate de candidat si vor purta
mentiunea ,conform cu originalul”.
Termenul de depunere al dosarelor este de maximum 5 zile lucrdtoare de la data afisarii anuntului.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitdti poate fnainta comisiei de recrutare si
selectie, in termenul mentionat anterior, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilitatii probelor de concurs.

Persoanele cu dizabilitati au dreptul de a participa la concursurile de angajare pentru ocuparea
functiilor contractuale pentru care indeplinesc conditiile generale si specifice de participare stabilite
anterior.

in cazul in care, la concursul pentru ocuparea unei functii contractuale se inscrie o persoand cu
dizabilitati, conducatorul institutiei publice organizatoare, precum si comisia de recrutare si selectie au
obligatia de a asigura acesteia conditiile optime pentru testarea cunostintelor teoretice si abilitdtilor
practice necesare ocuparii postului pentru care se organizeaza concursul, adaptate in functie de tipul de
dizabilitate, nevoile individuale si de proba concursului pe care urmeaza sa o sustina.

4.2 Evaluarea dosarelor de inscriere — consta in verificarea eligibilitdtii administrative si experientei
profesionale in conformitate cu cerintele mentionate in anuntul de recrutare si selectie. Pentru a fi
declarat admis pentru etapa ulterioara, dosarul trebuie sd contind toate documentele solicitate si sa
ndeplineasca conditiile mentionate in anuntul de recrutare si selectie.

Dupa evaluarea cerintelor de conformitate administrativa, se va trece la evaluarea experientei
profesionale, pe baza cv-ului si a celorlalte documente depuse.

Lipsa unuia sau a mai multor documente din dosarul depus, nerespectarea cerintelor minime si
specifice, depunerea acestora la o alta adresa decdt cea indicata fn anunt si/sau depdsirea termenului-
limita indicat fn anunt atrag in mod automat respingerea dosarului candidatului.

Comisia va evalua dosarele de inscriere in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor.

Dupa finalizarea evaluarii dosarelor se va incheia un proces-verbal semnat de toti membrii comisiei.

Tn procesul de selectare a dosarelor de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la
concurs, comisia de recrutare si selectie verifica daca din documentele depuse de candidati la dosarele de
concurs rezulta inscrierea unor persoane cu dizabilitati.

n situatia in care persoana cu dizabilitati este declaratd admis la selectia dosarelor de concurs,
comisia de recrutare si selectie are urmatoarele obligatii:

a) de a informa conducatorul institutiei publice organizatoare a concursului de angajare despre acest
fapt, cu identificarea instrumentelor necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor procedurii de
selectie si recrutare pentru candidatul in cauza, respectiv interpret in limbaj mimico-gestual, suplimentarea
numarului de persoane care asigurd secretariatul comisiei de recrutare si selectie, suplimentarea numarului
de sali de concurs ori alte instrumente sau masuri de adaptare pe care le considera necesare;



b) de a mentiona in cuprinsul documentului privind rezultatele selectdrii dosarelor de inscriere, afisat
potrivit la sediul institutiei si pe pagina de internet a institutiei, in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea
termenului prevazut la punctul 4.2, despre aplicarea prevederilor punctului 4.5.

4.3 Comunicarea rezultatelor la selectia dosarelor cu mentiunea ADMIS/RESPINS

Rezultatele vor fi afisate de cdtre secretarul comisiei, cu mentiunea admis sau respins, insotita,
dupa caz, de motivul respingerii, la sediul institutiei si pe pagina de internet a institutiei, ih termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului prevdzut la punctul 4.2.

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la selectia dosarelor.

4.4 Depunerea, solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor

Dupd afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, candidatii nemultumiti de rezultat pot
depune contestatie fn termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarului,
sub sanctiunea decdderii din acest drept. in cazul in care in termenul amintit intervin zile de repaus
obligatorii sau zile libere potrivit legii, termenul se prelungeste pana in prima zi lucratoare, ulterioard datei
publicarii rezultatelor.

Comisia de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de catre candidatul contestatar a
conditiilor pentru participarea la concurs in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

Dupa finalizarea solutionarii contestatiilor se va incheia un proces-verbal semnat de toti membrii
comisiei.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Bacdu, situat in str. Aleea Ghioceilor, nr. 4, mun. Bacau, precum si pe
pagina de internet a acesteia, dupad caz, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

4.5 Reguli generale si specifice aplicabile desfasurdrii probelor de concurs pentru persoanele cu
dizabilitati

Regulile generale aplicabile desfasurarii etapelor procedurii de recrutare si selectie, in functie de
tipul de dizabilitate si de nevoile individuale ale candidatului, pot include:

a) prelungirea duratei etapei interviului cu incd jumatate din timpul maxim stabilit de membrii comisiei;

b) posibilitatea de a sustine proba interviului in altd sala fatd de ceilalti candidati;

c) alocarea, la cerere, pe parcursul etapei interviului, a cel mult doua pauze de maximum 10 minute.

Candidatii cu dizabilitati au dreptul de a fi insotiti pe durata etapei interviului de cdtre un insoftitor
sau de cdtre asistentul personal.

Regulile specifice aplicabile desfasurarii etapelor procedurii de recrutare si selectie, prin raportare
la tipul de dizabilitate si nevoile individuale ale candidatului, sunt urmatoarele:

a) pentru candidatii cu dizabilitati vizuale care implica dificultati pe durata etapei interviului, se va
proceda la prezentarea membrilor comisiei, inregistrarea raspunsurilor sau consemnarea acestora de catre
secretarul comisiei intr-un document semnat si datat, posibilitatea utilizdrii limbajului Braille ori a unui
computer cu cititor de ecran sau a unei tablete, in functie de optiunea candidatului.

b) pentru candidatii cu dizabilitdti auditive se asigura un interpret al limbajului mimico-gestual;

c) pentru candidatii cu dizabilitdti locomotorii se asigura facilitatile de acces in institutie si in sala de

testare.

5. Derularea interviurilor

5.1. Sustinerea interviurilor

Candidatii care indeplinesc conditiile de conformitate administrativa, respectiv cerintele generale si
minime de selectie, sunt invitati sa participe la derularea interviului, in vederea verificarii cunostintelor si
aptitudinilor specifice postului vizat. Interviul se realizeaza in baza unui Plan de interviu intocmit de comisia
de recrutare si selectie si avand ca reper bibliografia propusa de managerul de proiect. Se vor urmari ca
factori de evaluare: Cunostintele si abilitdtie candidatului in domeniul vizat de experienta specifica si de
postul pentru care candideaza — 40%; Abilitatile de comunicare — 25%; Capacitatea de analiza si sintezd —
15%; Motivatia si disponibilitatea candidatului —20% (borderoul individual de notare - anexa nr. 6).

Aceasta proba se desfdasoara in fata membrilor Comisiei de recrutare si selectie. Fiecare membru al
comisiei are dreptul de a formula si adresa intrebari candidatilor, in conformitate cu principiile care
guverneaza prezenta procedurd, consemnand in borderoul individual de notare (anexa nr. 6) punctajul

acordat fiecarui candidat. Punctajul minim necesar pentru a fi declarat admis este de 50 de puncte din



totalul maxim de 100 de puncte. Dupa finalizarea probei se va incheia un proces-verbal semnat de toti
membrii Comisiei de recrutare si selectie.

5.2. Comunicarea rezultatelor

Desemnarea candidatilor admisi se realizeaza in urma stabilirii ordinii descrescatoare a punctajelor
finale pentru fiecare candidat. Punctajul final pentru fiecare candidat reprezintd media aritmeticd a
punctajului acordat de fiecare membru al Comisiei de recrutare si selectie.

in situatia in care vor fi doi sau mai multi candidati care vor obtine acelasi punctaj, se va selecta
candidatul ce a obtinut punctajul cel mai mare la criteriul Cunostintele si abilitdtile candidatului in domeniul
vizat. Rezultatele privind desemnarea candidatilor admisi se publica prin afisare la avizierul D.G.A.S.P.C.
Bacdu si pe site-ul D.G.A.S.P.C. Bacau in termen de maximum o zi lucratoare de la finalizarea sesiunii de
interviuri, cu mentiunea admis sau respins si precizarea punctajului obtinut.

5.3. Depunerea, solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor la proba interviului

Dupé afisarea listei cu rezultatele obtinute la proba interviului, candidatii nemultumiti de punctajul
obtinut pot depune contestatie cu privire la aceasta, in termen de maximum o zi lucratoare de la data
afisarii rezultatelor, la sediul D.G.A.S.P.C. Bacdu, sub sanctiunea decdderii din acest drept. Tn cazul in care in
termenul amintit intervin zile de repaus obligatorii sau zile libere potrivit legii, termenul se prelungeste
pand in prima zi lucratoare, ulterioara datei publicdrii rezultatelor.

Comisia de solutionare a contestatiilor va analiza consemnarea raspunsurilor la interviu doar pentru
candidatul contestatar in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor.

Comisia de solutionare a contestatiilor admite contestatia, modificand punctajul acordat de comisia
de recutare si selectie in situatia in care:

1. se constatd cd punctajele nu au fost acordate potrivit planului de interviu, intrebarilor

formulate si raspunsurilor candidatilor.

2. ca urmare a analizarii consemnadrii raspunsurilor la interviu, candidatul declarat respins obtine

cel putin punctajul minim pentru promovarea interviului.

Contestatia este respinsd in situatia in care punctajul acordat de comisia de solutionare a
contestatiilor la interviu este mai mic sau egal cu cel acordat de comisia de recrutare si selectie.

Dupd finalizarea solutiondrii contestatiilor se va incheia un proces-verbal semnat de toti membrii
comisiei de solutionare a contestatiilor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul D.G.A.S.P.C. Bacdu si
pe site-ul D.G.A.S.P.C. Bacdu, imediat dupa solutionarea contestatiilor, cu mentiunea admis sau respins si
precizarea punctajului obtinut. Tn situatia in care vor fi doi sau mai multi candidati care vor obtine acelasi
punctaj, se va selecta acela ce a obtinut cel mai mare punctaj la criteriul Cunostintele si abilitatile
candidatului in domeniul vizat.

VI. Angajare asistent personal profesionist

6.1 Constituirea Comisiei de verificare a dosarelor si de solutionare a contestatiilor

Componenta acestora se aprobd prin dispozitia Directorului General al D.G.A.S.P.C. Bacdu, care are
calitatea de solicitant al finantarii in cadrul proiectului POCU/462/4/15/126479 ,Furnizare servicii sociale
pentru persoane adulte cu dizabilitati” in baza referatului intocmit de cdtre managerul de proiect din cadrul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Bacau.

Atat comisia de recrutare si selectie, cat si comisia de solutionare a contestatiilor au fiecare in
componenta lor un presedinte, 2 membri si un secretar, astfel incat componenta comisiei sd aibd un numar
impar. Secretarul nu are drept de vot.

Presedintele comisiei de recrutare si selectie, respectiv al comisiei de solutionare a contestatiilor se
desemneaza din randul membrilor acestora, prin dispozitia de constituire a comisiilor.

Secretariatul comisiei de recrutare si selectie si secretariatul comisiei de solutionare a contestatiilor
se asigurd, de reguld, de catre o persoand din cadrul personalului - suport desemnat in echipa proiectului,
acestia neavand calitatea de membri.



Persoanele desemnate in comisiile de recrutare si selectie sau de solutionare a contestatiilor trebuie si
indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii:
a. sa fie salariati cu raport de munca cu functii de conducere sau functii de executie pentru care este

prevazut cel putin acelasi nivel de studii, grad profesional sau aceeasi treapta profesionald, dupa caz; in
situatia in care nu exista salariati cu acelasi grad profesional sau aceeasi treapta profesionala, in comisia de
concurs si in comisia de solutionare a contestatiilor pot fi nominalizate si persoane care fsi desfasoard
activitatea in baza unui raport de serviciu care au cel putin acelasi nivel de studii cu cel al postului scos la
concurs;

b. sd nu se afle in cazurile de incompatibilitate sau conflict de interese;
c. nu poate fi desemnatd in calitatea de membru in comisia de recrutare si selectie sau in comisia de
solutionare a contestatiilor persoana care a fost sanctionata disciplinar, iar sanctiunea aplicatd nu a fost

radiata, conform legii;
d. calitatea de membru in comisia de recrutare si selectie este incompatibild cu calitatea de membru in
comisia de solutionare a contestatiilor.
Comisia de verificare a dosarelor are urmatoarele atributii principale:
1. verifica dosarele candidatilor;

2. transmite secretarului comisiei rezultatele pentru a fi comunicate candidatilor;
3. semneaza procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei.

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii principale:
1. solutioneaza contestatiile depuse de candidati cu privire la evaluarea dosarelor;

2. transmite secretarului comisiei rezultatele contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor.
6.2 Depunerea dosarelor de angajare
Din punctul de vedere al eligibilitatii, fiecare dosar trebuie sa cuprindd, in mod obligatoriu, cel putin
urmatoarele documente: »
a. cerere de inscriere in procesul de angajare (cerere-tip anexa nr. 9)
b. curriculum-vitae, in format Europass, datat si semnat, in cuprinsul cdruia sa se mentioneze
denumirea proiectului si postul vizat de candidat
c. copie a actului de identitate sau, dupd caz, a oricdrui alt document care atestd identitatea, potrivit
legii
. copie dupa certificatul de nastere
. copie dupa certificatul de casdtorie (daca este cazul)
copii ale documentelor ale actelor de studii
copii ale adeverintelor/diplomelor/certificatelor care atestd participarea la diferite forme de
specializare/formare continud — copie dupd Certificatul de calificare profesionala ,asistent

m o o

personal profesionist”

h. documente care atestd vechimea in munca, in specialitatea studiilor absolvite si/sau experinta
profesionald specifica, dupd caz, necesara pentru ocuparea postului (de exemplu: copie carnet de
muncd, adeverinte privind vechimea in munca si in specialitatea studiilor, contracte de munca, fise
de post, recomandari, adeverinte/certificate de voluntariat)

i. cazier judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-| faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza - persoana sa nu fi fost condamnata definitiv
pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra autoritatii, infractiuni de
coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea; cazierul judiciar se va prezenta pand cel tarziu la termenul-limita
pentru depunerea dosarelor de candidaturd

j. certificat de integritate comportamentala eliberat in baza prevederilor Legii nr. 118/2019

k. adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzdtoare eliberata cu cel mult 6 luni
anterior depunerii dosarului, de cdtre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate

I. raport de matching cu beneficiarul



m. copie a atestatului de asistent personal profesionist

n. declaratie pe propria rdspundere privind corectitudinea informatiilor din dosar (anexa nr.10)

o. declaratie de confidentialitate si privind protectia datelor cu caracter personal (anexa nr.11)
Documentele in copie vor fi printate/xeroxate pe o singurd parte, semnate de candidat si vor purta

mentiunea ,,conform cu originalul”.
Termenul de depunere al dosarelor este de maximum 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta de

catre asistentul personal profesionist atestat a concluziilor raportului de matching prin informarea scrisa.

Admiterea dosarului este conditionata si de existenta concluziilor favorabile din raportul de
matching, mentionat la litera |.

6.3 Verificarea dosarelor de angajare — constd in verificarea eligibilitatii administrative si a
indeplinirii cerintelor de angajare.

Lipsa unuia sau a mai multor documente din dosarul depus da dreptul comisiei de a solicita
completarea dosarului sau alte documente justificative.

Nerespectarea cerintelor de angajare, depunerea acestora la o altd adresa decat cea indicata in
anunt si/sau depésirea termenului mentionat atrag in mod automat respingerea dosarului candidatului.

Comisia va verifica dosarele de angajare in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor.

Dupa finalizarea evaludrii dosarelor se va incheia un proces-verbal semnat de toti membrii comisiei.

6.4 Comunicarea rezultatelor la selectia dosarelor cu mentiunea ADMIS/RESPINS

Rezultatele vor fi comunicate de cdtre secretar in scris, cu mentiunea admis sau respins, insotita,
dupd caz, de motivul respingerii, in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului prevazut la punctul
6.3.

6.5 Depunerea, solutionarea contestatiilor si comunicarea rezultatelor

Dupd comunicarea rezultatelor obtinute in urma verificdrii dosarelor de angajare, candidatii
nemultumiti de rezultat pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucrdtoare de la data afisdrii
rezultatului selectiei dosarelor, sub sanctiunea decéderii din acest drept. In cazul in care in termenul amintit
intervin zile de repaus obligatorii sau zile libere potrivit legii, termenul se prelungeste pana in prima zi
lucratoare, ulterioara datei publicarii rezultatelor.

Comisia de solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de cadtre candidatul contestatar a
conditiilor pentru participarea la concurs in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

Dupé finalizarea solutiondrii contestatiilor se va incheia un proces-verbal semnat de toti membrii
comisiei de solutionare a contestatiilor.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin informare scrisa realizatd de secretar
catre candidatul contestator, imediat dupa solutionarea contestatiilor.

6.6 incheierea contractului individual de munci

in baza concluziilor favorabile mentionate in Raportul de matching si a admiterii dosarului de
recrutare si selectie, managerul de proiect propune spre aprobare Directorului general numirea asistentului
personal profesionit in echipa de implementare a proiectului.

Numirea APP in echipa de implementare a proiectului se realizeazd prin Dispozitia Directorului
General al DGASPC Bacau.

in etapa urmdtoare, managerul de proiect initiazd procedura de modificare a Contractului de
finantare prin Notificare cu termen de acceptare in conformitate cu prevederile Contractului de finantare-
Conditii Specifice si ale Manualului Beneficiarului, versiunea iunie 2022, punctul 5.2 Modificari ale
contractului de finantare prin Informare sau Notificare.

Tncheierea contractului individual de muncd se va realiza numai dupd aprobarea de catre
AMPOCU/OI a notificdrii mentionate mai sus prin notd de acceptare conform prevederilor art.7, alin.(10)
din Contractul de finantare — Conditii specifice.

VII. Dispozitii finale
Candidatul/asistentul personal profesionist atestat admis va fi angajat pe baza de contract
individual de munca pentru o perioadd determinata (durata Contractului de finantare si conform Cererii de



finantare) cu aplicarea prevederilor legale in vigoare, procedurilor interne aplicabile, prevederilor Ghidului
Solicitantului - Orientdri generale/ Conditii specifice, Manualul Beneficiarului POCU, versiunea iunie 2022.

VIil. Anexe
. Cerere de inscriere in procesul de recrutare si selectie
. Declaratie pe propria raspundere
. Declaratie privind confidentialitatea si utilizarea datelor cu caracter personal
. Declaratie de disponibilitate
. Anunt privind lansarea procedurii de recrutare si selectie
. Borderoul individual de notare
. Declaratie privind evitarea situatiilor de incompatibilitate/conflict de interese
. Raportul final al concursului
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. Cerere de inscriere la angajare a asistentului personal profesionist
10. Declaratie pe propria raspundere privind corectitudinea informatiilor din dosar - APP
11. Declaratie de confidentialitate si privind protectia datelor cu caracter personal - APP

DIRECTOR GENERAL SEF SERVICIU RESURSE UMANE SEF SERVICIU JURIDIC SI CONTENCIOS
CODREANU CRISTIAN MICLAUS ANCA RADU CARMEN LUIZA
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