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1. Lista responsabililorcu elaborarea, verificarea aprobarea editiei sau,
procedurii:

Revizia I

Nr.de ex. 7

Pa.1/7

Exemplar
nr. 1

dupä caz, a reviziei in cadrul editiei

Nr.

C rt.

1.1
1.2

1.3

Elemente privind
responsabilii /

operatiunea
Elaborat

Verificat

Aprobat

Numele ii prenumele

Vlad Veronica

Rosioru Silviu Stelicä

Rosioru Silviu Stelicä

Functia

Secretar

Presedinte SCMI

Director

Data

12.10.2022

12.10.2022

12.10.202

I.Daia

sau

Semnät a

2. Situatia editiilor a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr.

C rt.

2.1

Editia sau, dupi caz,
revizia in cadrul

editiei
Editia I

Componentä
revizuitä

Elaborarea editiei
initiale

Modalitatea

reviziei
se

e rile
1 editiei

3. Lista cuprinzånd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din cadrul editiei procedurii
Nr.
crt.

3.1

3.2
3.3

3.4

3.5

Scopul

Difuzärii

Informare

Aplicare
Aplicare

Arhivare
Aprobare

Exemplar
nr.

1

2

3

5

6

Compartiment Functia

Secretariat

Financiar

Secretariat

Arhivä

Conducere

Secretar

Contabil
Responsabil
salarizare
Secretar

Director

Nume
prenume

Vlad Veronica

Ciupitu Liliana
Vlad Veronica

Vlad Veronica

Rosioru Silviu

Data
primirii

12.10.2022

12.10.2022

12.10.2022

12.10.2022

12.10.2022

Semnätura

urmv
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4. Scopul procedurii

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ
Angajarea personalului in vederea ocupärii posturilor infiintate in afara

de la

organigramei pentru implementarea proiectului
VALORIFICAREA Sl ORGANIZAREA iNVÄTÄMÄNTULU1

OUTDOOR PRIN SOLUTII INOVATIVE"
Cod sMIS: 154011

COALA GIMNAZIALÄ „COSTACHE GRIGORE SU U"

P.O.-325
Editia 1

Revizia I

Nr.de ex. 7

Pa.2/7

Exemplar
nr. 1

Scopul acestei proceduri este de a stabili modalitatea de recrutare ii selectare a personalului in vederea ocupärii

posturilor infiintate in afara organigramei, pentru implementarea Proiectului "VOIOSI - VALORIFICAREA SI

ORGANIZAREA iNVÄTÄMÄNTULU1OUTDOOR PRIN SOLUTII INOVATIVE", cod SMIS: 15401 1, de la SCOALA
GIMNAZIALÄ „COSTACHE GRIGORE SUTU", finantat din fonduri europene nerambursabile.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplicä pentru derularea in bune conditii a activitätilor cu elevii grupului tintä din Proiectul "VOIOSI -

VALORIFICAREA Sl ORGANIZAREAiNVÄTÄMÄNTULUl OUTDOOR PRIN SOLUTII INOVATIVE", cod SMIS:
15401 1, de la SCOALA GIMNAZIALÄ „COSTACHE GRIGORE SUTU". Astfel, scoala Gimnazialä „Costache Grigore
Su!u", poate infiin!a posturi in afara organigramei pentru implementarea proiectului, in limita posturilor aprobate prin
contractul de finantare.

6. Documente de referintä:
Legea Educatiei nationale nr. 1/201 1;

Legea cadru 153/2017 privind salarizarea personalului plätit din fonduri publice, cu completärile ii modificärile

ulterioare;
Regulamentul-cadru de organizare ii functionare a unitätilor de invätämånt preuniversitar aprobat prin ORDIN
nr.41 83/04 iulie, 2022;
HOTÄRÄRE nr. 325 din 10 mai 2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de
inflintare a posturilor in afara organigramei ii a criteriilor pe baza cärora se stabile$e procentul de majoraresalarialä
pentru activitatea prestatä in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile;
Codul muncii 53/2003 republicat cu modificärile ii completärile ulterioare
Ghidul beneficiarului
Regulamentul de Ordine Interioarä al Scolii Gimnaziale „Costache Grigore Sutu";
Contractul de finantare 1 1788 din I l. 10.2022 si anexele aferente;
Legea protectiei datelor personale alte acte juridice specifice
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Edi!ia I

Revizia I

Nr.de ex. 7

Pa.3/7

Exemplar
nr. 1

7. Definitii abrevieri ale termenilor utilizati
7.1. Definitii:
Nr. Termenul
C rt.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Procedurä

Sistem de control intern

managerial

Analizä

Expert pe termen scurt

Echipa de proiect

Regim plata cu ora

Regulament de ordine
interioarä

Definitia *i/sau, dacä este cazul, actul care defineste termenul

Totalitatea pa$lor ce trebuie urma!i, a metodelor de lucru stabilite ii a regulilor de

aplicat in vederea executärii activitätii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedurä de Sistem) procedurä care descrie o activitate sau un proces care se

desm»arä la nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate publicä;
PO (Procedurä operationalä) = procedurä care descrie o activitate sau un proces care se

desfä»arä la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate publicä.

Ansamblu de structuri organimtorice, responsabilitä!i, proceduri, procese si resurse ce

are ca scop implementarea controlului intern/managerial

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea $i eficacitatea subiectului in cauzä, in

ceea ce privete indeplinirea obiectivelor stabilite
Profesorul sau invä!ätorul care efectueazä activitäti pedagogice ii de sprijin, cursuri de
remediere, activitäti extracurriculare, nonformale, culturale, sportive, activitä!i destinate
imbunätätirii calitätii
Echipa de management de proiect responsabilä de coordonarea activitätilor ii de

realizarea activitätilor financiare administrative, inclusiv achizitii.
Modalitatea de platä a orelor suplimentare normei de muncä efectuate de personalul
unitä!ii de invätämånt
Document care prevede totalitatea normelor de organizare ii functionare a unitätii de

invätämånt, cu respectarea legislatiei nationale.

7.2. Abrevieri:
Nr. crt. Abrevierea
l.

2.

3.

4.

5.

E.

V.

Ap.

Termenul abreviat
Procedura operationalä
Elaborare
Verificare

Aprobare

Aplicare
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PROCEDURÄ OPERATIONALÄ
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"VOIOSI -

de la

Arhivare

organigramei pentru implementarea proiectului
VALORIFICAREA Sl ORGANIZAREA iNVÄTÄMÄNTULU1

OUTDOOR PRIN SOLUTII INOVATIVE"
Cod SMIS: 154011

COALA GIMNAZIALÄ „COSTACHE GRIGORE U U"

P.O.-325
Editia 1

Revizia 1

Nr.de ex. 7

Pa.4/7

Exemplar
nr. 1

6.

7.

8.

9.

10.

II.

12.
13.
14.

15.

16.

ROI
ROFUIP
PCO
SGCGS
ISJBR
CEAC
CA

PNRAS
MATE

Regulament de Ordine Interioarä
Regulamentul de organizare ii functionare a unitätilor de invätämånt preuniversitar
Plata cu ora

Scoala Gimnazialä „Costache Grigore Sutu"
Inspectoratul Scolar Jude!ean Bräila
Comisia pentru evaluarea asigurarea calitä!ii
Consiliul de administratie
Echipa de proiect

Planul national de reducere a abandonului icolar
Mecanismul de atentionare timpurie in educatie

7.3. Principii

Egalitate de yanse ii nediscriminare - procesul de recrutare si selectie in cadrul proiectului nu va permite incuraja

discriminäri de nationalitate, apanenen!ä etnicä sau religioasä, limbä, convingeri, gen, orientare sexualä, vårstä. Singurele

criterii vor fi cele legate de competente performante profesionale necesare in activitätile in care se va implica expertul in

implementarea proiectului;
Confidentialitate - documentele depuse de candidati, informatiile oferite de cätre acestia respectä principiul

Respectarea legalitatii $ii a protectiei datelor cu caracter personal in conformitate cu prevederile Legii nr.67712001
ale Regulamentului (UE) 2016 / 679 a legislatiei incidente;

Obiectivitate tratament egal - asigurate prin metode specifice; orice decizie trebuie sä aibä o motivatie foarte clarä ii
demonstrabila, criteriile de recrutare si selectie fiind aplicate in mod egal ii obiectiv tuturor candidatilor;
Transparentä - toate informatiile relevante legate de procesul de recrutare si selectie sunt publice ii accesibile celor

interesati;

Utilizarea eficientä a fondurilor publice - se vor respecta plafoanele de salarizare stabilite de legislatia nationalä in

domeniu ii/sau de cätre Ghidul Solicitantului - Orientäri Generale/Conditii Specifice/Manualul beneficiarului si/sau
prevederile contractului de finantare..
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8. Descrierea procedurii

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ
Angajarea personalului in vederea ocupärii posturilor infiintate in afara

"VOIOSI -

de la

organigramei pentru implementarea proiectului
VALORIFICAREA Sl ORGANIZAREA iNVÄTÄMANTULU1

OUTDOOR PRIN SOLUTII INOVATIVE"
Cod SMIS: 154011

COALA GIMNAZIALÅ „COSTACHE GRIGORE U U"

P.O.-325
Edi!ia 1

Revizia I

Nr.de ex. 7

Pa.5/7

Exemplar
nr. 1

Prezenta procedura va fi demaratä numai dupä inflintarea posturilor necesare in afara organigramei in conformitate
cu HG nr. 325/2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara

organigramei. Posturile vor fi inflintate dupä aprobarea notei de fundamentare de cätre Consiliul de administratie al SGCG$.
Persoanele care activitäti in Proiectul "VOIOSI - VALORIFICAREA Sl ORGANIZAREA

iNVÄTÄMÄNTULUl OUTDOOR PRIN SOLUTII INOVATIVE", cod SMIS: 15401 1, de la SCOALA GIMNAZIALÄ
„COSTACHE GRIGORE SUTU", proiect finantat din Fonduri Europene Nerambursabile, POCU/987/6/26 „Educatie
nonformalä in sistem outdoor" AP 6/ PL 10.i/ OS 6.3 & OS6.6, incadrate pe posturi inflintate in afara organigramei vor
realiza activitä!i in cadrul proiectului, in regim plata cu ora PCO). Recrutarea personalului se va face prin angajaredirectä.
8.1. MODUL DE SELECTIE $1 ANGAJARE

Conducerea unitätii de invä!ämånt, impreunä cu echipa de implementare a proiectului de la nivelul unitätii va urmäri
identifica necesitatea alocärii/contractärii resursei umane, experti pentru realizarea obiectivelor proiectului tinänd cont de

contractul de finantare, prevederile cererii de finantare, a bugetului sintetic si detaliat precum si a altor documente legate de
implementarea proiectului.

Beneficiarul va incheia cu expertul un Contract.individual de muncä.

in functie de natura activitätilor pe care fiecare expert va trebui sä le desfä»are, se vor stabili atributiile ii
competentele necesare.

Aceste informatii vor fi cuprinse in Fiia postului, anexäa Contractului individual de muncä (CIM).

CIM va cuprinde cel putin urmätoarele informatii:
Titlul si codul proiectului
Descrierea activitä!ilor corespunzätoare contractului ce vor fi realizate de cätre expert
Perioada de derulare a contractului
Experienta/expertiza necesara
Expertii implicati in implementarea programului vor avea un profil corespunzätor cerintelor mentionate in termenii

de referintä.
Conform Ghidului beneficiarului, avånd in vedere cä SGCGS dispune de personalul necesar desmiurärii

activitätilordin cadrul proiectului, nu se va organiza proces de selectie in afara organizatiei.

Conditii obligatorii de indeplinit pentru personalul care va desfäiuraactivitate in calitate de Expert pe termen scurt

in proiect:

calitatea de cadru didactic calificat, la SGCG$
experientä profesionalä in proiecte sau activitäti similare specifice postului;
disponibilitatea de a destäiuraactivitate, in calitate de Coordonator/Expert pe termen scurt in cadrul proiectului
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Revizia I

Nr.de ex. 7
Pa.6/7

Exemplar
nr. 1

8.2. Dosarul candidatului cuprinde:
cerere din care sä rezulte intentia de a desfäiura activitate in calitate de expert pe termen scurt in postul vizat;
CV in format Europass, insotit de documente justificative;
Declaratia de disponibilitate in vederea desfäiurärii activitä!ii specifice postului ii a timpului alocat;
Acord privind prelucrarea datelor personale.

Formular de inregistrare al grupului tintä

8.3. Modalitatea de depunere a candidaturii:
Candidatii vor depune documentele la secretariatul $colii Gimnaziale „Costache Grigore Sutu", in perioada

STABILITA DE CONDUCEREA UNITÄTII DE iNVÄTÄMÄNT
Candidaturile transmise dupä data limitä indicatä in anuntul de selectie, precum ii cele incomplete vor fi

respinse.

8.4. Probele selectiei:
Selec!ia constä in parcurgerea urmätoarelor etape, astfel:

a) Proba eliminatorie: verificarea eligibilitä!ii administrative a dosarelor

Ca urmare a probei de verificare a eligibilitätii administrative a dosarelor, comisia va comunica

rezultatele prin afi>arearezultatelor eligibil/ neeligibil.
b) Interviul
Interviul nu se contestä.

9. Responsabilitä!i
a) Consiliul de administratie;
b) Membrii EP, cadrele didactice din icoalä care vor desfäiura activitäti remunerate in cadrul proiectului directorul
scolii;
c) Secretarul unitä!ii de invä!ämånt;
d) Contabilul unitätii de invä!ämånt, responsabil financiar in EP;
e) Profesorii diriginti
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$coala Gimnazialä
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coordonare ii indrumare
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PROCEDURÄ OPERATIONALÄ
Angajarea personalului in vederea ocupärii posturilor infiintate in afara

"VOIOSI -

de la
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Editia 1

10. Formular de evidentä a modificarilor

Revizia 1

Nr.de ex. 7

Pa.7/7

Exemplar
nr. I

Semnätura conducatoruluiNr. crt.

Nr.

crt.

1

2

3

Nr. ex.

1

Editia

2

Data

editiei
3

Revizia

4

Data

reviziei
5

Nr. pag.

6

Descrierea
modificärii

7

11. Formular de analizä a procedurii
Compartiment Conducator Änlocuitor Aviz

departamentului
8

SemnaturaAviz favorabil

Semnatura Data

Semnatura

Data

Secretariat

SCMI

Didactic

compartiment de drept
sau
delegat

Vlad
Veronica
Rosioru
Silviu
Rosioru
Silviu

nefavorabil
Observatii

12. Lista de difuzare
Compartiment Nume ii Data

primiriiprenume

Data

retrageri i
Data intrarii
in vigoare a

procedurii

Conform procesului verbal din sedinta CA si CP

13. Anexe

Semnatura
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II. Cuprins

Numärul componentei

in cadrul procedurii

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

PROCEDURÄ OPERATIONALÄ
Angajarea personalului in vederea ocupärii posturilor infiin@atein afara

"VOIOSI -

de la

organigramei pentru implementarea proiectului
VALORIFICAREA Sl ORGANIZAREA iNVÄTÄMÄNTULU1

OUTDOOR PRIN SOLUTII INOVATIVE"
Cod SMIS: 154011

COALA GIMNAZIALÄ „COSTACHE GRIGORE UTU"

P.O.-325
Edi!ia 1

Revizia 1

Nr.de ex. 7

Pa.8/7

Exemplar
nr. 1

Denumirea componentei din cadrul procedurii

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ii aprobarea editiei sau, dupä caz, a

reviziei in cadrul ediliei procedurii

Situa!ia editiilor ii a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Lista cuprinzånd persoanele la care se difuzeazä editia sau, dupä caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinlä

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Descrierea procedurii

Responsabilitati

Formular de evidentä a modificarilor

Formular de analizä a procedurii

Lista de difuzare

Anexe

Cuprins

Pagina

1/8

1/8

1/8

2/8

2/8

2/8

3/8
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