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3. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii de sistem

Nr. Operatiune Numele si Functia Data Semnatura
Crt prenumele
1 2 3 4 5
|
1.1. | Elaborat | Consilier juridic b

I\ R. w2g

1.2. | Verificat I Consilier juridic -~
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1.3. | Avizat Director
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Comisie SCIM ¢
1.4. | Aprobat Director General —
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurilor

Nr. | Ed. | Data Rev. | Data Pag. | Descriere Semnéitura
Crt. editiei reviziei modificare conducatorului
compartimentului
1 1 | 31.07.2023 1 11.08.2026 6 Modificare
legislativa, HG.
Nr. 234/2023
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3. Lista persoanelor cirora li se difuzeaza editia/revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. Scopul Exemplar Compartiment Functia Nume si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenume primirii
3.1 | Aplicare/ 1 Director General CS1 l“ f ”
informare ] /{I/g > é'«-,
3.2 | Aplicare/ 1 Director Stiintific CS1 ( { / 9{
informare ( kil
. 06
3.3 | Aplicare/ 1 Director Economic | Director ' Jo .08
informare Economic ; NI
3.4 | Informare 1 Consiliul Stiintific Presedinte
' He€ |
' 02 & /
3.5 | Aplicare/ 1 Laborator Centrul | Sef Laborator
i ] K
S o B National de Date M - [
(CND) < M %
3.6 | Aplicare/ 1 Laborator Retea Sef Laborator 7708
informare Seismica Nationala y 110 o4
(RSN) ‘
3.7 | Aplicare/ 1 Laborator Sef Laborator .
informare Seismologie si - 70d,
Structura Litosferei 20LE
3.8 | Aplicare/ 1 Laborator Sef Laborator A3 0 ] T
informare Seismologie '
Inginereasci 2226,
3.9 | Aplicare/ 1 Laborator Sef Laborator /7 (}f
informare Geofizici Aplicati, (
Prevenire, Educare Y& 6
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3.10 | Aplicare/ Serviciul Tehnico- | Inginer -
informare Administrativ N 08 20
3.11 | Aplicare/ Serviciul Economist 7]
informare Contabilitate,
Financiar, Il .04. %
Salarizare
3.12 | Aplicare/ Compartiment Economist 4 _ ]
informare Resurse Umane H»GS D—Q?f i
3.13 | Informare Marketing, Relatii | Specialist i f
Publice, Mass - /
Media 1-94. MG d
3.14 | Informare Compartiment Auditor , :
Audit / %%leé
3.15 | Informare Compartiment 7 “conomist B
V&
3.16 | Informare Compartiment onsilier / 5]
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4. Scopul procedurii

4.1 Prezenta procedurd stabileste modul cum se selecteazd personalul in echipele de lucru in cadrul tuturor
proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile si descrie activititile desfisurate in cadrul procesului de
selectie si angajare a resursei umane pentru implementarea proiectelor europene.

4.2 Procedura asigurd un cadru transparent, nediscriminatoriu si cu respectarea egalitatii de sanse, al procesului de
selectie a expertilor in echipele proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile care se implementeaza in
cadrul INCDFP, vizindu-se angajarea unor persoane care au expertiza necesard pentru activitatile necesare
implementirii proiectelor.

4.3 Procedura asigura continuitatea activitatilor proiectelor finantate din fonduri europene nerambursabile, inclusiv in
conditii de fluctuatii a personalului.

5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1 Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor proiectelor implementate de catre INCDFP.

5.2 Procedura de selectie a personalului pe posturi in afara organigramei in proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile se deruleazd operativ prin intermediul Compartimentul Resurse Umane si Compartimentul
Juridic, fiind coordonatd de citre managerul/ directorul/coordonatorul/ responsabilul de proiect in etapa
corespunzitoare de desfisurare a activititilor proiectului.

5.3 in cadrul apelurilor de proiecte in care se solicitad in momentul depunerii, numirea integrald sau partiald a echipei
de implementare, procedura se va derula inaintea acestui moment. Pentru celelalte proiecte, procedura se va
aplica ulterior selectiei proiectului de cétre finantator.

5.4 Selectia se organizeazi cu sprijinul Compartimentului Resurse Umane si Compartimentului Juridic si a persoanei

nominalizate manager/director/coordonator/ responsabil de proiect cu respectarea prezentei proceduri si a
prevederilor legale in vigoare.

5.5 Procedura este utilizata de conducerea INCDFP si de personalul implicat in managementul proiectelor.

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate
Legislatie primaria:

e Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare;

e Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completérile ulterioare;

e Legea 287/2009 Codul Civil al Romaniei, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 53/2003 Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e 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.
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153/2017 privind salarizarea personalului plétit 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 rezilient3;

Cererea de finantare a proiectului pentru care se recruleazi/selecteazi echipa:

Manualul beneficiarului aplicabil proiectului;

Orice alte norme legislative aplicabile proiectului pentru derularea céruia se va face selectia;

Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice;

O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventive, republicat;

H.G. 875/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. 66/2011 privind
prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor apédrute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene
si/sau fonduri publice nationale aferente acestora, cu modificarile si completirile ulterioare

H.G. nr. 1947/2000 pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a INCDFP;

Ghid pentru realizarea procedurilor de sistem si  operationale  (https:/sgg.gov.ro/1/wp-
content/uploads/2018/07/Ghid-proceduri.pdf).

Alte documente si reglementiri interne ale INCDFP:

Regulamentul Intern al INCDFP;
Contractul Colectiv de Munci al INCDFP;
Decizii interne.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

7.1 Abrevieri ale termenilor

Nr.
ik Abrevierea Termenul abreviat
1 PS Procedura de sistem
2. RI Regulament intern
3. CCM Contract Colectiv de Munca
4. INCDFP Institutul National de Cercetare-Dezvoltare pentru Fizica Pamantului
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8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalititi
8.1.1 Prezenta procedurd stabileste modul in care se realizeaza, in cadrul INCDFP, recrutarea si selectia
personalului pe posturi in afara organigramei, in proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile.

8.1.2 Demararea procesului de selectie se fundamenteaza pe necesitatea infiintarii posturilor din afara organigramei
INCDFP pentru proiectele finantate din fonduri europene nerambursabile, in conformitate cu prevederile
Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza carora 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 plétit din fonduri
publice, precum si conditiile de infiintare a posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritafilor
publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de
redresare si rezilientd, aprobat prin HG 234/2023.

8.1.3 Recrutarea/selectia pe posturi in afara organigramei pentru proiectele finantate din fonduri europene
nerambursabile se realizeaza pe baza urmatoarelor documente:

- Nota justificativa

- Decizia de infiintare a posturilor - emisd in baza notei justificative.
8.1.4 Managerul/directorul/coordonatorul/responsabilul de proiect intocmeste o Nota justificativd prin care se araté
necesitatea incheierii prin contract de muncd a unui expert, tipul de expertizi necesar, obligatiile ce ii revin in ce
priveste atributiile pe care le va avea de indeplinit, durata contractului de muncd, salariul si alte costuri, in
contextul implementdrii proiectului si o inainteazd spre aprobare directorului general al INCDFP.
8.1.5 Posturile se vor ocupa prin aplicarea prezentei proceduri operationale.

Procesul propriu-zis de selectie

Procesul de selectie cuprinde urmitoarele etape:
Constituirea Comisiei de selectie si a Comisiei de solutionare a contestatiilor;
Publicarea anuntului de selectie;

Depunerea aplicatiilor/candidaturii;

Evaluarea aplicatiilor/candidaturilor primite;

Publicarea rezultatelor in urma evaluirii documentelor;
Depunere contestatii;

Solutionare contestatii si afisare rezultate in urma contestatiilor;
Derularea probei interviu, dupé caz;

Publicarea rezultatelor procedurii de selectie;

Afisarea rezultatelor finale.
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9.2 Constituirea Comisiei de selectie si a Comisiei de solutionare a contestatiilor
(1) Pentru selectia membrilor echipelor de implementare si/sau de management care nu au fost nominalizati in lista
de personal, se va desemna o Comisie de selectie propusi de citre managerul/ directorul/coordonatorul/responsabilul
de proiect. Comisia va fi compusid din 3 membri (cu drept de vot) si un secretar (fard drept de vot). Presedintele
Comisiei de selectie va fi managerul directorul/coordonatorul/responsabilul de proiect. Comisia de selectie va fi
desemnata prin decizie a Directorul general al INCDFP.
(2) Comisia de solutionare a contestatiilor va fi compusd din 3 membri (cu drept de vot) si un secretar (fira
drept de vot), fiind desemnati prin decizie a Directorului general al INCDFP.
(3)  Din Comisia de solutionare a contestatiilor nu pot face parte membrii Comisiei de selectie.
“4) In exercitarea atributiilor, membrii Comisiei de selectie vor evita incompatibilitatile si conflictele de
interese intre acestia si persoanele care gi-au depus dosarul in vederea selectdrii si recrutirii. Daca se constatd o
asemenea  situatie, membrul comisiei in  cauzi, are obligatia de a anunta managerul/
directorul/coordonatorul/responsabilul de proiect in vederea inlocuirii.
9.3 Publicarea anuntului de selectie
(1) Anuntul de selectie se elaboreazd de catre secretarul Comisiei de selectie sau de cétre
managerul/directorul/coordonatorul/responsabilul de proiect din partea INCDFP, in concordantd cu prevederile
contractului de finantare al proiectului pentru care este necesard angajarea de personal din afara organigramei
INCDFP.
(2) Secretarul Comisiei de selectie va publica anuntul de selectie pe site-ul INCDFP sau al proiectului, la avizierul
INCDFP si pe site-ul jobs.research.gov.ro, oferind minim 10 zile lucritoare Tnaintea termenului limitd de depunere a
dosarului de candidatura.
(3) Anuntul de selectie va cuprinde cel putin urmatoarele:
e  Denumirea si codul proiectului;
e  Descrierea posturilor (functia conform contractului de finantare, durata contractului individual de  munca,
numar de ore prestate pe luna, atributiile postului si cerintele pentru ocuparea acestuia, etc.);
e  Documentele necesare pentru inscrierea in procesul de selectie (dosarul de candidaturd);
e  Informatii referitoare la modalitatea de depunere a documentelor;

e  Calendarul desfasurarii procesului de selectie.
9.4 Depunerea aplicatiilor/candidaturii
9.4.1 Dosarele candidatilor se vor depune conform mentiunilor din anunt si vor fi inregistrate la registratura
INCDFP. Dosarul va cuprinde un opis cu documentele depuse.
9.4.2 Daca un candidat vizeaza depunerea candidaturii pentru mai multe posturi, acesta va depune céte un dosar
pentru fiecare post vizat.
9.4.3 Dosarul de candidaturd trebuie si cuprindd urmétoarele documente:
° Cererea de inscriere (cerere-tip ce va cuprinde denumirea postului pentru care se candideaza) - Anexa nr. 1;
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e Copie dupa actul de identitate sau alt document care atesta identitatea, potrivit legii, in termen de valabilitate;
e Copii ale documentelor care atestd nivelul studiilor si absolvirea specializarilor solicitate in anunt;
e Documente care atestd experienta profesionala generala si specifica solicitatd pentru ocuparea postului;
e CV in format Europass, datat si semnat pe fiecare pagini;
e Declaratie de disponibilitate privind indeplinirea cerintelor legate de timpul/programul de lucru si perioada de
angajare care sunt solicitate pentru postul vizat;
e Alte documente relevante pentru desfagurarea concursului.
9.44  Candidatii care nu au relatii contractuale cu INCDFP si care sunt selectati in urma procesului de
selectie, la semnarea contractului de munca, vor completa dosarul de candidaturd, in cazul in care nu au fost
solicitate si depuse odatd cu dosarul de candidatur, cu:
e Cazierul judiciar;
e Adeverintd medicala care sd ateste starea de sandtate corespunzitoare, valabila, conform dispozitiilor legale,
eliberatd de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate.

9.5 Evaluarea aplicatiilor primite
9.5.1 Selectia se va face pe baza dosarului depus de fiecare candidat. Optional, se poate programa si o proba de
interviu. Criteriile de selectie au la bazi, de regula, indeplinirea de citre candidati a criteriilor si standardelor
stabilite in conformitate cu pachetul de informatii din cererea si contractul de finantare, experienta si expertiza
candidatilor pentru indeplinirea activitatilor propuse in fisa postului.
9.5.2 Prima etapd de evaluare si selectie a personalului constd in verificarea de cétre Comisia de selectie a
eligibilitatii candidaturilor depuse, prin verificarea documentelor depuse de candidati si acordarea calificativului
ADMIS/RESPINS, in conformitate cu rezultatul evaluarii. Pentru a fi declarat ADMIS, dosarul trebuie si fie
complet, contindnd toate documentele solicitate si sa indeplineasca conditiile obligatorii din anuntul de selectie. In
cazul in care calificativul acordat este cel de RESPINS, se vor preciza motivele. Comisia de selectie completeaza
Borderoul de consemnare a eligibilitdti.
9.5.3 Calificativul ADMIS ofera candidatului dreptul de a participa la a doua etapd a procesului de evaluare si
selectie, in cazul in care s-a stabilit sustinerea probei interviu. In situatia in care candidatul obtine calificativul
ADMIS si nu a fost programatd proba interviu, Comisia de selectie va intocmi Procesul-verbal de consemnare a
rezultatelor finale ale procesului de selectie.
9.5.4 Lista rezultatelor aferente primei etape a procesului de evaluare si selectie, precum si programarea
candidatilor pentru etapa a doua a procesului de evaluare a candidaturii (dupi caz) se vor afisa si publica in
aceleasi conditii ca anuntul de selectie, in termenul previzut in calendarul de desfisurare a procesului de selectie.
9.5.5 Lipsa unor documente, neconcordanta intre informatiile din dosar si documentele solicitate candidatilor,
depunerea acestora la altd adresd decét cea indicatd in anunt sau dupa termenul limitd precizat in calendarul
procedurii, atrag in mod automat excluderea/respingerea dosarului candidatului (prin acordarea calificativului

10
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RESPINS) si, implicit, excluderea acestora de la sustinerea urmatoarei etape a procesului de selectie.

9.6 Derularea interviurilor

9.6.1 In cazul in care managerul/directorul/coordonatorul/responsabilul de proiect stabileste ci este necesard si
derularea probei interviu, candidatii vor fi evaluati de cdtre comisia de selectie, prin participarea la proba
interviului individual.
9.6.2 Aceastd probi se va desfasura in prezenta comisiei de selectie, fizic sau prin sisteme de comunicare video la
distanta. Programarea la interviu va fi comunicata de citre secretarul Comisiei de selectie.
9.6.3 In cadrul interviului se va analiza dosarul candidatului din perspectiva gradului de indeplinire a urmatoarelor
criterii de evaluare:

a) relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor;

b) abilitati impuse prin fisa postului;

¢) relevanta participarii in alte proiecte similare pentru acoperirea cerintelor;

d) motivatia candidatului;

e) abilitati de comunicare;

f) capacitate de analiza si sinteza;

g) comportament in situatii de crizi.

9.6.4 Fiecare criteriu va avea acordat un punctaj maxim, stabilit pentru fiecare proiect in parte de citre
managerul/directorul/coordonatorul/responsabilul de proiect in corelatie cu particularititile si necesititile
proiectului respectiv. Punctajul final se calculeazi ca medie aritmetici a punctajelor individuale acordate de
membrii comisiei. Punctajul maxim posibil, acordat unui candidat, va fi de 100 puncte, iar minimul admisibil va fi
de 60 de puncte. Rezultatele fiecirui interviu vor fi consemnate in Grila de notare a probei de tip interviu.

9.6.5 Rezultatele evaludrii vor fi consemnate intr-un proces-verbal care va fi semnat de citre toti membrii Comisiei

de selectie. Secretarul comisiei va intocmi lista cu rezultatele aferente acestei etape a procesului de evaluare si selectie si va
face demersurile necesare pentru publicare.

9.7 Solutionarea contestatiilor
9.7.1 Contestatiile pot fi depuse in termen de o zi de la publicarea rezultatelor primei etape a procesului de
evaluare si selectie. Vor fi luate in considerare doar contestatiile referitoare la vicii de procedura.
9.7.2 Contestatiile vor fi solutionate de citre comisia de solutionare a contestatiilor, iar hotararile Comisiei de
solutionare a contestatiilor se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de toti membrii comisiei.
9.7.3 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor obtinute in urma contestatiilor depuse se vor efectua in
termen de maxim o zi lucritoare de la incheierea termenului de transmitere a contestatiilor.
9.7.4 Daca in urma contestatiilor are loc o modificare a rezolutiei initiale din RESPINS in ADMIS, lista cu
rezultatele in urma contestatiilor depuse va contine si programarea respectivului candidat la proba interviu. Aceasti
programare va fi in termen de maxim o zi lucritoare de la afisarea rezultatelor in urma contestatiilor depuse.
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9.7.5 Punctajul acordat pentru interviu are caracter definitiv si nu poate fi contestat.

9.8 Afisarea rezultatelor finale
9.8.1  Finalizarea procesului de selectie are loc o datd cu Incheierea procesului-verbal de selectie, in care se
mentioneaza toate detaliile legate de modul de derulare al procesului si rezultatele obtinute.
9.8.2 Selectia candidatilor se va face in ordinea descrescitoare a punctajului, in limita numarului de locuri din
anuntul de selectie. Se va avea in vedere si desfasurarea interviului pentru candidatii care, Tn urma depunerii unei
contestatii, s-au calificat pentru aceastd proba.
9.8.3  Rezultatele procesului de selectie vor fi publicate prin afisarea la avizier sau pe pagina web a INCDFP in
termen de o zi lucritoare de la data incheierii sesiunii de interviuri.
9.8.4  Candidatii selectati vor fi angajati pe baza de contract de munca, conform prevederilor legale in vigoare,
ale contractului de finantare si procedurilor interne aplicabile.

9.9 Responsabilititi
9.9.1 Directorul general are urmétoarele responsabilitati si competente:
a) aprobd nota justificativd in vederea angajirii de personal pentru implementarea proiectelor elaborate de catre
managerul/directorul/ coordonatorul/responsabilul de proiect;
b) desemneazi prin decizie Comisia de selectie in vederea recrutirii si selectiei personalului;
¢) desemneazi Comisia de solutionare contestatii.
9.9.2 Managerul/directorul/coordonatorul/responsabilul de proiect are urmitoarele responsabilititi si
competente:
a) elaboreazi nota justificativd in vederea angajirii de personal pentru implementarea proiectului;
b) participa la procesul de selectie;
c) elaboreazi propunerea pentru componenta Comisiei de selectie;
d) elaboreazi anuntul de selectie;
e) dispune publicarea anuntului de selectie;
f) dispune publicarea listei rezultatelor;
g) este responsabil de implementarea masurilor specifice etapei de selectie.
a) verifica aplicatiile candidatilor;
b) evalueaza candidatii prin participarea la evaluarea dosarelor si la proba interviu, din etapa a doua a procesului de
evaluare si selectie (dupa caz);
c) selecteaza candidatii;
d) semneazi borderoul privind rezultatele selectiei dosarelor;
e) semneazd procesul-verbal al procedurii de selectie.
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a) solutioneazi contestatiile;

b) intocmeste procesul-verbal in care consemneaza deciziile privind solutionarea contestatiilor, care va fi semnat de
toti membrii acesteia;

¢) dispune publicarea rezultatelor contestatiilor pe pagina web a INCDFP.

9.9.5 Secretarul comisiei de selectie are urmatoarele responsabilititi si competente:
a) publicd anuntul de selectie;

b) inregistreaza dosarele candidatilor si le inainteazd Comisiei de selectie;

c) elaboreazi borderoul privind rezultatele selectiei dosarelor;

d) elaboreazi procesul-verbal al procedurii de selectiei;

¢) publicd rezultatele selectiei.

10. DISPOZITII FINALE
10.1. Prevederile prezentei proceduri vor fi duse la indeplinire de cétre toti factorii implicati in desfasurarea
procesului de selectie a personalului ce urmeazi a fi angajat pe proiecte in cadrul INCDFP.
10.2. Aprobarea Procedurii de sistem privind recrutarea si selectia personalului pe posturi in afara organigramei in
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile, in cadrul INCDFP, se face de cétre Directorul General.
10.3. Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobarii de cétre Directorul General.
10.4. Prezenta procedura poate fi modificata si completata prin revizuire. Orice modificare/completare adusi
prezentei proceduri va avea in vedere evolutia legislatiei specifice.
10.5. Verificarea modului in care se aplici prezenta procedurd se realizeazi de cétre reprezentantul legal al institutiei.

11. Anexe

Anexa nr. 1 — Cerere tip
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Anexa nr.1

Domnule Director,
Subsemmatul/ffas. = 0  scasssesseonserssimensssnii s S domiciliat/a in
................ T N M DI, | N SN . | - S —
I OIS e nneen s smensasis i essas ssass st At nsn s s s TEARLE o mam i hsmaimbs ek et sl , Vi rog sd aprobati inscrierea

mea la selectia de personal pe posturi in afara organigramei, organizati de Institutul National de Cercetare-

Dezvoltare pentru Fizica Pamantului — INCDFP, pentru angajarea pe perioadd determinati, la

.......................................... in cadrul proiectuluti .......cccoeerverrrcrieccneeisicesereenenens, P€ postul de:

B sonesmmsnmisuisisms e s e s B A S5

Va multumesc,

Data: Semnétura,

Domnului Director General
al Institutului National de Cercetare-Dezvoltare pentru Fizica Piméntului - INCDFP




