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PROCEDURA INTERNA SELECTIE DE RESURSE UMANE
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PODCA "Politici publice fundamentate in invatamantul superior: o premisa necesara pentru
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LEGISLATIA APLICATA PENTRU RESURSELE UMANE iN ORGANIZAREA PROIECTELOR

FINANTATE DIN FONDURI STRUCTURALE

Lista actelor normative cuprinse in cadrul specific al FSE

Nr.
Crt.

Actul normativ

Publicat in
Monitorul Oficial al

Romaniei

Regulamentul Consiliului (CE) nr. 1083/2006 de stabilire a anumitor
dispozitii generale privind Fondul European de Dezvoltare
Regionala, Fondul Social European si Fondul de Coeziune si de
abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1260/1999, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului (CE) nr.
081/2006 privind Fondul Social European si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 1784/1999;

Regulamentul (CE) nr. 1080/2006 al Parlamentului European si al
Consiliului privind Fondul European de Dezvoltare Regionala si de
abrogare a Regulamentului (CE) nr.1783/1999;

Regulamentul Comisiei (CE) nr. 1828/2006 de stabilire a normelor de
punere in aplicare a Regulamentului Consiliului (CE) nr. 1083/2006
de stabilire a anumitor dispozitii generale privind Fondul European
de Dezvoltare Regionala, Fondul Social European si Fondul de
Coeziune, si a Regulamentului (CE) nr. 1080/2006 al Parlamentului
European si al Consiliului pentru Fondul European de Dezvoltare

Regionala, cu modificarile si completarile ulterioare;

Regulamentul Consiliului (C.E., Euratom) nr. 1605/2002 privind
regulamentul financiar aplicabil bugetului general al Comunitatilor

Europene;

Regulamentul Comisiei (CE, Euratom) nr. 2342/2002 de stabilire a

normelor de aplicare a Regulamentului Consiliului (CE, Euratom) nr.
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1605/2002 privind Regulamentul financiar aplicabil bugetului general

al Comunitatilor Europene, cu modificarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 457/2008 privind cadrul institutional de
coordonare si de gestionare a instrumentelor structurale, cu

modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a
cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin

programele operationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Nr.517/01.08.2007

Ordonanta Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea financiara a
instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul

convergenta, cu modificarile si completarile ulterioare;

Nr.413/2009

10.

Ordinul  ministrului  finantelor publice 2548/25.08.2009 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 64/2009 privind gestionarea
financiara a instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru

obiectivul convergenta, cu modificarile si completarile ulterioare;

Nr.619/2009

11.

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si

plata cheltuielilor institutiilor publice;

Nr. 37/2003

12.

Ordinul comun al ministrului administratiei si internelor si al
ministrului ~ finantelor publice nr. 712/29.01.2009 si nr.
634/03.04.2009 privind aprobarea cheltuielilor eligibile in cadrul
axelor prioritare 1, 2 si 3 ale Programului Operational ,Dezvoltarea
Capacitatii Administrative”, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea |, nr. 268/24.04.2009, cu modificarile si completarile

ulterioare;

13.

Ordinul comun al ministrului administratiei si internelor si al
ministrului afacerilor ~ europene nr. 271/29.11.2011 Si
nr.164/08.12.2011 pentru aprobarea versiunii a IV-a a Documentului-
cadru de implementare a Programului operational ,Dezvoltarea
Capacitatii Administrative” 2007-2013;

14.

Legea nr. 571/2003 privind Codul Fiscal, cu modificarile si

Nr. 927/2003
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completarile ulterioare;

15.

Ordonanta nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala, cu

modificarile si completarile ulterioare;

16.

Ordinul nr. 1917/2005 emis de Ministerul Finantelor Publice pentru
aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si

completarile ulterioare;

17.

Ordinul nr. 2169/2009 emis de Ministerul Finantelor Publice pentru
modificarea si completarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutile publice si instructiunile de aplicare a

acestuia;

18.

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.66/2011 privind prevenirea,
constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si
utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale

aferente acestora;

19.

Hotararea Guvernului nr.875/2011 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a
Guvernului  nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor

europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora;

20.

OMAI nr. 712/2009 privind aprobarea cheltuielilor eligibile in cadrul
axelor 1, 2 si 3 ale Programului operational ,Dezvoltarea capacitatii

administrative ”, cu modificarile si completarile ulterioare;

21.

Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum Si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor

bugetare si legale;

22.

Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea

faptelor de coruptie, cu completarile si modificarile ulterioare;
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Legea nr. 571/2004 privind protectia intereselor personalului din

autoritatile publice, institutile publice si din alte unitati care

23 semnaleaza incalcari ale legii, cu modificarile si completarile
ulterioare;
o4, Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu Nr. 597/2002
modificarile si completarile ulterioare;
25. | Legea nr. 293/2011 a bugetului de stat pe anul 2012;
6. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati, republicata;
Ordonanta de wurgenta a Guvernului nr. 61/2008 privind
- implementarea principiului egalitati de tratament intre femei si
barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea
de bunuri si servicii;
Hotarare nr. 1135 din 09/11/2011 pentru modificarea si completarea | Nr. 849 /30/11/2011
08, Hotararii Guvernului nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a
cheltuielilor efectuate 1n cadrul operatiunilor finantate prin
programele operationale;
29. | Codul civil 287/2009; Nr. 505/2011
30. | Codul de comert;
31. | Legea nr. 82/1991 — legea contabilitatii, republicata; Nr. 454/2008
Hotararea Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii | Nr. 154/1995
32. | ale personalului din tara, trimis in strainatate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar;
33. | Legea dialogului social nr. 62 din 10 mai 2011; Nr. 322/10.05.2011
34. | Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 319 din 14 iulie 2006; Nr. 646/26.07.2006
35. | Legea pensiilor 263/2010; Nr. 852/20.12.2010
36. | Legea nr. 293/2011 a bugetului de stat pe 2012 ; Nr. 914/22.12.2011
37 Legea nr. 294/2011 a bugetului asigurarilor sociale de stat pe 2012 ; | Nr. 913 din
22.12.2011
Hotararea Guvernului nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si | Nr. 109/2004
38. | categoriilor de cheltuieli, criteriilor, procedurilor si limitelor pentru

efectuarea de plati in avans din fonduri publice, republicata;
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Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si | Nr. 927/2003

39.
completarile ulterioare;
40. Hotararea Guvernului nr. 44/2004 pentru aprobarea Normelor | Nr. 112/2004
metodologice de aplicare a Legii nr. 571/2003 privind Codul fiscal;
Ordinul ministrului finantelor publice nr. 522/2003 pentru aprobarea | Nr. 320/2003
41. | Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea cadru nr. 284 privind salarizarea unitara a personalului platit | Nr. 877/ 28.12.2010
42. din fonduri publice;
43, Contractul de finantare PODCA 305/17.02.2012
www.fonduriadministratie.ro - lista beneficiarilor;
Manual de implementare
4 www.fonduriadministratie.ro - Implementare proiecte ;
45 Instructiuni AMPODCA

www.fonduriadministratie.ro - Implementare proiecte ;

MODALITATI DE SELECTIE A EXPERTILOR PE TERMEN SCURT

. Procedura de recrutare si de selectie se aproba prin decizie interna, de catre Directorul

General UEFISCDI.

. Se va urmari graficul de desfasurare a activitatilor proiectului, in vederea identificarii

postului/pozitiei necesara desfasurdrii activitatilor prevazute. In urma identificarii
pozitiei/postului necesar, se vor stabili atributiile, dar si competentele necesare ocuparii
acestuia/acesteia, conform metodologiei de implementare a proiectului, cuprinse in termeni
de referinta ai activitatii/activitatilor in care urmeaza sa fie implicat expertul pe termen scurt.

Termenii de referinta stabilesc urmatoarele:

- Prezentarea proiectului cu scopul si obiectivul principal;
- Obiectivul general al functiei;

- Descrierea activitatilor corespunzatoare contractului de colaborare;
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- Rolul, calitatea si responsabilitatile Expertului Colaborator;
- Perioada de derulare a activitatii pentru care expertii sunt contractati;

- Descrierea activitatii de raportare.

. Se stabilesc canalele de selectie pentru pozitia respectiva — (selectie CV-uri, site-ul

proiectului, anunturi la avizierul institutiei).

. Se face anuntul privind pozitia/pozitiile solicitata/solicitate, prin afisarea la avizier sau prin
orice alta forma de comunicare institutionala disponibila (de exemplu, web site-ul

proiectului, etc.).

Anuntul afigsat contine informatii cu privire la:
> Pozitia si responsabilitétile specifice, in conformitate cu termenii de
referinta elaborati;
» Cerintele minime de calificare si criteriile de evaluare;
» Modalitatea de depunere a CV-urilor si a documentelor justificative
solicitate;
> Data limitd si perioada de primire a CV-urilor (care este de 5 zile

lucratoare, incepand cu ziua imediat urmatoare postarii anuntului).

. 1. Pentru completarea CV-ului va fi utilizat formatul Europass.
2. Documentele justificative solicitate pot fi:

— copie dupa buletin/carte de identitate;

— copie dupa certificatul de casatorie;

— copie dupa actele de studii (diplome, certificate de absolvire, etc.);

— extras de cont sau fisa de plata, conform modelului (anexa nr 1).
Centralizarea CV-urilor se va face la secretariatul institutiei, de catre persoana
responsabila. Valoarea onorariului este mentionata in contract, fiind in conformitare cu

bugetul proiectului (anexa nr.2 - contractul de finantare).
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Evaluarea candidatilor

1. Analiza CV-urilor si evaluarea candidaturilor se realizeaza de catre o comisie stabilita de
catre Directorul General UEFISCDI, prin intocmirea unui proces verbal.

2. Comisia de selectie este constituitd din 2 membri, desemnati de Directorul General
UEFISCDI, dupa caz, in functie de expertiza.

3. In urma analizei CV-urilor, in baza criteriilor de evaluare stabilite si conform termenilor de
referinta, este desemnat candidatul selectat, ale carui competente raspund in mod optim
cerintelor aferente pozitiei respective.

4. Candidatii selectati vor fi ingtiintati in scris, prin fax sau e-mail, cu privire la decizia

comisiei de selectie.

Dispozitii finale

1. Rezultatul procedurii de recrutare se face public prin afisarea la avizier sau prin orice alta
forma de comunicare institutionala disponibila (de exemplu, web site, email, telefonic, etc.).

2. Beneficiarul va incheia cu persoanele selectate acte juridice si vor intra in raporturi
juridice in baza Codului civil.

3. Raportul juridic se stabileste pe durata determinata si nu poate depasi durata prevazuta
pentru implementarea proiectului, durata prevazuta in cererea de finantare si in pachetul

financiar, sau activitatilor specifice mentionate.

DOSARUL EXPERTULUI PE TERMEN SCURT

Dosarul expertului pe termen scurt (ETS) implicat in implementarea proiectului (activitati

administrative, management proiect, etc):

CV in format Europass, semnat si datat pe fiecare pagina;
Copie semnata a actului de identitate, verificata si semnata de Coordonatorul pe Resurse

Umane;

Copie a diplomelor de studii (pentru certificarile profesionale se vor atasa doar diplomele
care atesta calificarile necesare pentru activitatea derulata in proiect);

Contractul de colaborare/civil si termenii de referinta;
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Extras de cont eliberat de banca cu codul IBAN de 24 de caractere, fara a contine soldul

sau fisa de plata, conform modelului (anexa nr 1).

SEMNATURI SI AVIZARI

Contractele civile vor fi semnate/avizate de:

. Expertul pe termen scurt;

. Managerul de Proiect;

Viza CFP cu data si numar;
Consilierul Juridic;

Directorul Economic;
Directorul General UEFISCDI;

Stampila UEFISCDIL.

FLUXUL DOCUMENTELOR DE RESURSE UMANE PENTRU EXPERTII PE TERMEN
SCURT

. 01 ale lunii — Trimiterea fisei de pontaj (anexa nr.3) si a raportului de activitate (anexa nr.4)

aferente lunii anterioare, de la expertul pe termen scurt la managerul adjunct de proiect.
Predarea se face in forma printatd, semnatd si datata de expertul pe termen scurt.
Managerul adjunct de proiect se asigura de corectitudinea datelor din fisa de pontaj si din
raportul de activitate, in concordanta cu graficul Gantt al activitatilor si cu termenii de

referinta anexati contractului civil.

. 02 ale lunii — Aprobarea fisei de pontaj si a raportului de activitate de catre managerul de

proiect;

03 ale lunii- Predarea fiselor de pontaj si a rapoartelor de activitate, de catre managerul
adjunct de proiect, expertului de resurse umane. Fisele de pontaj si rapoartele de activitate

care nu intrunesc conditiile de la punctele 1 si 2 ale acestui capitol nu vor fi luate in

9
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considerare pentru plata onorariului. Acestea vor fi returnate managerului adjunct de proiect
pentru a le modifica/completa, conform cerintelor de mai sus.

03-05 ale lunii — Emiterea foilor colective de prezenta, calculul onorariilor, emiterea statelor
finale pentru plata de catre coordonatorul pe resurse umane si trimiterea acestora
expertului financiar;

06, 07 ale lunii — semnarea si avizarea statelor de plata si a foilor colective de prezenta
(reprezentanti UEFISCDI si firma contabilitate);

06 ale lunii — Programarea platilor de catre expertul financiar;

14-20 ale lunii — Transferul bancar al onorariilor in conturile bancare ale expertilor pe
termen scurt;

14 — 30 ale lunii — Scanarea si salvarea documentelor financiare si de resurse umane de
catre managerul adjunct de proiect pe serverul dedicat si arhivarea lor in bibliorafturi ;

21 ale lunii — Generarea declaratiei 112 privind obligatiile sociale catre stat (CAS, somaj,
sanatate) si transmiterea catre persoanele abilitate sa le centralizeze si sa le depuna la
administratia financiara;

10.28 ale lunii —coordonatorul pe resurse umane le trimite expertilor pe termen scurt o
notificare prin email referitoare la data limitd pentru depunerea fiselor de pontaj si a

rapoartelor de activitate.

IMPORTANT

Ultima zi de plata a onorariilor este data de 20 a lunii curente pentru activitatea

desfasurata in luna precedenta.

Ultima zi de predare a fiselor de pontaj si a rapoartelor de activitate, de catre

managerul adjunct de proiect, coordonatorului pe resurse umane este data de 03 a lunii

curente, pentru activitatea desfasurata in luna precedenta.

Predarea fiselor de pontaj si a rapoartelor de activitate de catre managerul adjunct de

proiect catre coordonatorul pe resurse umane se va face in baza unui proces verbal de predare-

primire, care va contine lista nominala a expertilor pe termen scurt implicati in proiect, data si

semnaturile ambelor parti.
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Documentele care nu au fost primite de coordonatorul pe resurse umane pana la data de
03 ale lunii curente, pentru activitatea desfasurata in luna anterioara, vor intra la plata in luna

urmatoare semnarii procesului verbal de predare-primire (anexa nr. 5).

V. MODALITATI DE PLATA

Plata corespunzatoare activitatilor prestate conform contractului civil se face pe baza predarii
raportului de activitate/fisa de pontaj, care atestd numarul de ore efectuate de catre expertul pe
termen scurt. Raportul de activitate si fisa de pontaj se avizeaza de managerul de proiect, pentru a
realiza conformarea cu graficul de implementare.

Plata se face, dupa caz, lunar, intermediar sau la finalizarea prestarii ce constituie obiectul
prezentului contract, prin virament bancar in contul bancar al expertului pe termen scurt, in
intervalul 01-25 al lunii urmatoare desfasurarii activitatii/aprobarii raportului de activitate si a fisei
de pontaj.

Pentru serviciile prestate care nu au intrunit toate conditiile de calitate, conform celor convenite
de parti prin contract, plata se va face proportional cu gradul de conformare a acestora, cu acordul
ambelor parti.

La momentul platii, beneficiarul proiectului calculeaza si retine din onorariul acordat expertului
pe termen scurt, in raport cu calificarea activitatii din punct de vedere fiscal, dupa caz, contributiile

stabilite prin OUG 58/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 571/2003 privind Codul

fiscal i alte masuri financiar-fiscale, cu modificarile si completérile ulterioare.

VI. STATE DE PLATA

State pentru Conventii civile

A. Semnaturi
1. Expertul resurse umane care intocmeste statul,
2. Responsabilul financiar;

3. Managerul de proiect;

4. Directorul Economic;

11
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5. Directorul General UEFISCDI;
6. Stampila UEFISCDI.

B. Foaia colectiva de prezenta (anexa nr.6)

Foaia colectiva de prezenta se redacteaza lunar, de catre coordonatorul pe resurse umane,
cu informatiile din fisele de pontaj si rapoartele de activitate ale expertilor pe termen scurt.
Se dateaza si se semneaza de catre coordonatorul pe resurse umane si de managerul de

proiect.

Intocmit de
Haj Mihai Cezar Ema Macovei

Aprobat

Director General UEFISCDI
Adrian Curaj
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