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1. SCOPUL PROCEDURII

I.L1.  Aceastd proceduri descrie activititile desfasurate in cadrul procesului de selectie §i angajare a resursei
umane, experti ce vor fi implicati in activitatile ocazionale de implementare ale proiectelor, ce necesiti o
expertiza particulari.

1.2, Procedura asigurd un cadru transparent al procesului de selectie a expertilor, in proiecte la nivelul
intregii universititi, vizindu-se angajarea unor persoane care si asigure expertiza necesari pentru activititi
ocazionale necesare implementarii proiectelor .

2. DOMENIUL DE APLICARE

2.1, Prevederile prezentei metodologii se aplicd tuturor proiectelor implementate de citre USV pentru
care existd o notd justificativi elaborati de ciitre directorul/managerul/responsabilul de
proiect, aprobatd de rectorul universititii, prin care si arate necesitatea contractdrii prin
conventie de colaborare a unui expert, tipul de expertizi necesar, obligatiile pe care le va avea
de findeplinit, durata convenfiei, onorariul si alte costuri in contextul implementirii
proiectului. Nota justificativi va fi insotiti de termenii de referina cf. art. 5.1.6.

2.2. Procedura este utilizati de conducerea Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava si de personalul
implicat in managementul proiectelor.

3. CADRUL DE REFERINTA AL PREZENTEI METODOLOGII
3.1, Codu] Civil al Roméniei cu modificarile i completarile ulterioare;
3.2, Codul Fiscal al Roméniei cu modificarile i completirile ulterioare;

3.3, Pachetul de informatii al competitiei in cadrul ciruia a fost contractat proiectul;

3.4.  Ghidul Solicitantului — Orientdri generale aplicabil proiectului pentru care se recruteazi
expertul/expertii;

3.5, Ghidul Solicitantului — Conditii Specifice aplicabil proiectului pentru care se recruteazi
expertul/expertii.

3.6.  Cererea de finantare a proiectului pentru care se recruteazi/selecteazi

3.7.  Manualut beneficiarului aplicabil proiectului

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

3.9.  Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

4. PRINCIPII APLICABILE
Procesul de selectie ce face obiectul prezentei metodologii va respecta urmitoarele principii:
a) Principiul egalitiitii de sanse si nediscrimindrii;
b) Principiul confidentialitatii;
¢} Principiul respectirii legalitdtii i protectiei datelor cu caracter personal;
d) Principiul obiectivitatii i tratamentului egal;
e) Principiul transparentei;
f) Principiul utilizirii eficiente a fondurilor;
2) Principiul libertitii academice;
h) Principiul autonomiei universitare.

5. PREZENTAREA ACTIVITATILOR SPECIFICE SELECTIEI EXPERTILOR CE URMEAZA A

COLABORA IN PROIECTE IN CADRUL USV

5.1.  Cerinte premergitoare declansarii procesului de selectie

5.1.1 n cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava proiectele sunt initiate de echipe care vor fi
direct implicate in derularea acestora.

5.1.2 Avand in vedere statutul universitifii, de institutie de invifiméant superior a cirei activitate se
desfigoard in conformitate cu prevederile Legii Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si
completarile ulterioare, selectia expertilor care vor fi implicafi in implementarea proiectelor se va
face cu respectarea si adaptarea la nevoile §i specificul proiectelor a principiilor statuate de legislatia
specifica.

5.1.3 Managerul de proiect impreuna cu echipa de implementare va urmiri si identifica necesitatea
alocarii/contractarii resursei umane, experti pentru realizarea obiectivelor proiectului tinand cont de
contractul de finantare, prevederile cererii de finantare, a bugetului sintetic si detaliat precum si a
altor documente legate de implementarea proiectului.
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In functie de natura activititilor pe care fiecare expert va trebui sa le desfasoare, se vor stabili
atributiile si competentele necesare.
Aceste informatii vor fi cuprinse in ,, Termenii de referintd” anexd a Contractului de colaborare
incheiat cu expertii pentru implementarea proiectului.
Termenii de referintd vor cuprinde cel putin urmatoarele informatii:
- Prezentarea proiectului
- Descrierea activittilor corespunzatoare contractului ce vor fi realizate de citre expert
- Perioada de derulare a contractului
- Experienta/expertiza necesara
Expertii implicati in implementarea proiectului vor avea un profil corespunzator cerintelor
mentionate in termenii de referinta.
Beneficiarul va incheia cu expertul un Contract de colaborare in baza Codului Civil §i a Codului
Fiscal pentru activititi necesare In implementarea proiectului, in functie de natura sarcinilor stabilite.
In raport cu beneficiarul, Expertul va avea calitatea de colaborator si nu va avea dreptul de a
incheia acte juridice pentru si in interesul Beneficiarului. Ca exceptie, Expertul va avea, dupa caz,
posibilitatea de a reprezenta interesele beneficiarului in relatiile cu tertii doar in situatia in care este
mandatat pentru aceasta.

Managerul de proiect impreund cu echipa de implementare vor analiza volumul activitatilor de
implementare a proiectului in diferite domenii si vor stabili:
- Numarul de experti ce vor fi implicati in derularea acestor activitafi;
- Activitatile ce vor fi incredintate spre realizare;
- Pertoada de derulare a activitatilor,
- Pregatirea profesionala a expertilor, nivelul si domeniul studiilor ete;
- Valoarea onorariului conform bugetului aprobat al proiectului
Procesul de selectie a expertilor implicati in proiecte este de competenta si implicd responsabilitatea
directorilor/coordonatorilor/managerilor de proiecte.
in baza notei justificative elaborate de citre directorul / managerul / coordonatorul proiectului, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si ale prezentei proceduri, reprezentantul legal
emite o decizie privind aprobarea implementarii activititilor respective in baza unui contract de
colaborare.

Procesul propriu-zis de selectie

Procesul propriu-zis de selectie cuprinde urmatoarele etape:

1) Constituirea Comisiei de selectie si a Comisiei de solutionare a contestatiilor;

2) Publicarea anuntului de selectie;

3} Depunerca aplicatiilor;

4)  Evaluarea aplicatiilor primite;

S) Derularea interviurilor, daci este cazul;

6) Solutionarea contestatiilor;

7 Aﬁsarea rezultatelor finale.

(1) In vederea sclectici expertilor care nu au fost nominalizati in proiect se va alcatui o comisie de
selectie propusé de citre directorul/managerul/coordonatorul de proiect.

(2) Comisia va fi formati, de reguld, din 3 membri deplini {cu drept de vot), un secretar (fard drept
de vot) si 1-2 membri supleanti. Unul dintre membri va fi desemnat ca pregedinte al comisiei.
Comisia va fi aprobati prin decizie de ciitre reprezentantul legal al institutiei.

Contestatiile referitoare la procedura de selectie vor fi solutionate de ¢itre o comisie numitd $i
aprobatd prin decizie internd de céfre reprezentantul legal al institutiei. Din comisie nu pot face parte
membri ai comisiei de selectie. Comisia va fi formata, de reguli, cu aceeasi structurd a comisiei de
selectie.

Publicarea anuntului de selecgie

Anuntul de selectie se elaboreazi de catre directorul/managerul/responsabilul de proiect din partea
universitdtii in conformitate cu prevederile contractului de finanfare al proiectului pentru care este
necesar# colaborarea cu experti.

In vederea selectiei, in functie de constringerile graficului de implementare a activitatilor
proiectilui, Directorul/Responsabilul de proiect/Managerul de proiect poate si publice anuntul de
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selectie pe site-ul universititii sau al proiectului, la avizierul universitatii sau al proiectului, si/sau in
mass-media, oferind un timp rezonabil de depunere a candidaturilor. fn cazul in care contractul de
finantare prevede masuri specifice pentru etapa de selectie, Directorul/managerul/Responsabilul de
proiect va fi responsabil de implementarea acestor mésuri.

Anuntul de selectie va tine cont de termenii de referinti si va cuprinde cel pufin urmatoarele:

- Pozitia expertului/domeniul de activitate

- Perioada de derulare a contractului/activitatilor

- Obiectiv

- Responsabilitati

- Conditiile de inregistrare si de organizare a procesului de selectie (documente necesare, data limita
pentru depunere acestora etc.)

Depunerea aplicatiilor/candidaturii

Dosarele candidatilor se vor depune conform mentiunilor din anunt si vor fi inregistrate la
Registratura USV,

Dosarul va contine obligatoriu un opis cu documentele depuse.

Evaluarea aplicatiilor primite

Selectia se face cel putin pe baza CV-ului depus de candidati si a documentelor suport. Optional
poate fi programati gi o probi de interviu. Criteriile de selectie au, de regula, la baza: indeplinirea de
catre candidati a criteriilor i standardelor stabilite in conformitate cu pachetul de informatii si
cererea/contractul de finantare si experienta si expertiza candidatilor pentru indeplinirea activititilor
propuse in termeni de referin{a.

Prima etapd a procesului de evaluare si selectie constd in verificarea eligibilitatii candidaturilor
depuse, prin verificarea dosarelor depuse de cédtre candidati si acordarea calificativului
Admis/Respins, In conformitate cu rezultatul evaludrii.

Pentru a fi declarat Admis, dosarul trebuie si fie complet, confinind toate documentele solicitate gi
sé indeplineascé conditiile obligatorii din anuntul de selectie.

Verificarea dosarelor depuse de citre candidati se realizeaza de catre comisia de selectie iar
eligibilitatea se constati prin acordarea calificativului Admis/Respins, conform Borderoului de
consemnare a eligibilitatii.

Calificativul Admis oferd candidatului dreptul de a participa la urmatoarea etapd a procesului de
evaluare si selectie, in cazul in care s-a stabilit ca aceasta si existe,

Lista rezultatelor aferente primei etape a procesului de evaluare si selectie, precum si programarea
candidatilor declarati Admis la etapa a doua a procesului de evaluare a candidaturii se vor afisa si
publica in aceleasi conditii ca §i anunful de selectie (cu exceptia publicirii in mass-media), in
termenul prevazut in calendarul destasurarii procesului de selectie,

Lipsa documentelor, neconcordanta intre informatiile din dosar si documentele solicitate
candidatilor, depunerea acestora la alta adresd decdt cea indicati in anun{ sau dupi termenul limitd
precizat atrag in mod automat excluderea/respingerea dosarului candidatului (prin acordarea
calificativului Respins) si implicit neprogramarea acestora la urmatoarea etapid a procesului de
selectie.

Derularea interviurilor

Etapa a doua a procesului de evaluare si selectie, in cazul in care directorul / managerul /
coordonatorul proiectului au stabilit cd aceasta existd, va consta 1n evaluarea candidatilor de catre
comisia de selectie prin participarea la proba de tip interviu individual.

Aceastd probd se va desfdsura in prezenta comisiei de selectie, fizic sau prin sisteme de comunicare-
video la distantd. Programarea orelor si ordinii la interviu va fi ficutd de cétre secretar si aprobati de
citre pregedinte,

In cadrul interviului se va analiza dosarul candidatului din perspectiva gradului de indeplinire a
urmatoarelor criterii de evaluare:

a) relevania studiilor pentru acoperirea cerintelor;

b} relevanta experientei profesionale pentru acoperirea cerintelor;

¢) relevanta participrii in alte proiecte similare pentru acoperirea cerintelor;
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Rezultatele evaludrii vor fi consemnate intr-un proces-verbal care va fi semnat de citre tofl membrii
deplini ai comisiei. Secretarul comisiei va intocmi lista cu rezultatele aferente primei etape a

procesului de evaluare si selectie si va face demersurile necesare pentru publicare. Lista va fi
semnata de cétre presedintele comisiei de selectie.

Solutionarea contestatiilor

Contestatiile pot fi depuse in termen de 1 zi lucritoare de la publicarea listei cu rezultatele aferente
primei etape a procesului de evaluare si selectie. Vor fi luate in considerare doar contestatiile
referitoare la desfisurarea prezentei proceduri.

Contestatiile vor fi solutionate de cdtre comisia de solutionare a contestatiilor iar hotirarile comisiei
de solufionare a contestatiilor se consemneaza intr-un proces-verbal, semnat de cétre presedinte si
membrii acesteia,

Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor obtinute in urma contestatiilor depuse se vor
efectua in termen de maxim 1 zi lucritoare de la incheierea termenului de transmitere a
contestafiitor,

Daci in urma contestatiilor are loc o modificare a rezolutiei initiale din Respins in Admis, lista cu
rezultatele in urma contestatiilor depuse va contine §i programarea respectivului candidat la a doua
probd (interviu). Aceastd programare va fi in termen de maxim 1 zi lucrdtoare de la afisarea
rezultatelor in urma contestatiilor depuse.

Punctajul acordat pentru interviu are caracter definitiv si nu poate fi contestat.

Afisarea rezultatelor finale

Finalizarea procesului de selectie are loc odata cu incheierea unui Proces-verbal de selectie in care se
mentioneazi toate detaliile legate de modul de derulare al procesului si rezultatele obtinute.

Selectia candidatilor se va face in ordinea descrescétoare a punctajului, in limita numarului de locuri
din anuntul de selectie. Se va avea in vedere si desfasurarea interviului pentru candidatii care in urma
depunerii unei contestatii s-au calificat pentru aceast probi.

Rezultatele procesului de selectie vor fi publicate prin afigarea la avizier si pe pagina web a
proiectului in termen de 1 zi lucrdtoare de la data incheierii sesiunii de interviuri.

Candidatii selectati vor f1 angajati pe bazi de contract de colaborare conform prevederilor legale in
vigoare (cod civil, cod fiscal etc), si procedurilor interne aplicabile.

6. RESPONSABILITATI

6.1.

Reprezentantul legal al institutiei are urmitoarele responsabilitati i competente:

a) aprobd nota justificativi in vederea angajirii de experti pentru implementarea proiectelor
elaboratil de cétre directorul / managerul / coordonatorul proiectului;

b) aprobi comisia de selectie in vederea recrutarii si selectiei expertilor;

¢) numegte si aprobi comisia de contestatii.

6.2. Directorul / managerul / coordonatorul de proiect an urmatoarele responsabilititi §i competente:

a) elaboreazi o notd justificativd in vederea angajérii de experti pentru implementarea proiectelor;

b) realizeazi procesul de selectie a expertilor

¢) elaboreaza propunerea pentru comisia de selectie;

d) elaboreaza anuntul de selectie;

e) dispune publicarea anuntului de selectie pe site-ul universitatii, la avizierul universitatii si/sau in
mass-media;

f) dispune publicarea listei rezultatelor pe site-ul universitafii si la avizierul universititii;

g) esteresponsabil de implementarea misurilor specifice pentru etapa de selectie.

6.3. Comisia de selectie are urmitoarele responsabilitafi si competente:

a) Selecteazd expertii;

b) Verifica aplicatiile candidatilor;

¢) Evalueazi candidatii prin participarea la evaluarea a dosarelor §i proba de tip interviu din etapa
a doua a procesului de evaluare si selectie,

6.4. Comisia de solutionare a contestatiilor are urméatoarele responsabilitati si competente:
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a) solufioneaza contestatiile;

b) intocmeste un proces-verbal, semnat de pregsedinte si membrii acesteia in care consemneazi
deciziile prind solutionarea contestatiilor;

¢) dispune publicarea rezultatelor constestatiilor pe site-ul universitatii si la avizierul universitatii.

Registratura USV are urmitoarele responsabilititi si competente:
a) finregistreaza dosarele candidatilor.

7. DISPOZITII FINALE

7.1

7.2.
7.3.
74.

Prevederile prezentei proceduri vor fi duse la indeplinire de citre toti factorii implicati In
desfasurarea procesului de selectie a expertilor ce urmeazi a fi angajati in proiecte in cadrul USV.
Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de administratie.

Prezenta procedurd intra In vigoare din momentul aprobirii de catre Consiliul de Administratie.
Verificarea modului in care se aplica prezenta proceduri se realizeazi de citre reprezentantul legal
al institutiei.
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