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Metodologie interna pentru recrutarea si selectia personalului in vederea angajarii in
proiecte finantate din fonduri de dezvoltare institutionala implementate in
Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati

1. Scopul

Scopul prezentei Metodologii interne pentru recrutarea si selectia personalului In vederea
angajarii In proiecte finantate din fonduri de dezvoltare institutionala implementate in
Universitatea ,Dundrea de Jos” din Galati este acela de a asigura un cadru transparent si
unitar al procesului de recrutare si selectie a personalului din cadrul Universitatii ,Dundrea de
Jos” din Galati, numita in continuare UD]JG, care vizeaza angajarea personalului necesar, pe
perioadd determinatd, In afara organigramei aprobate, in vederea sustinerii implementarii
proiectelor cu finantare din fondul de dezvoltare institutionala acordata UDJG, conform
Ordinului nr. 3129/2019 din 5 februarie 2019 privind aprobarea Metodologiei de alocare si
utilizare a fondului pentru dezvoltarea institutionala a institutiilor de Invatamant superior de
stat.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei metodologii se aplica proiectelor cu finantare din fondul de dezvoltare
institutionala implementate de catre UDJG, pentru care exista o nota justificativa elaborata de
catre Directorul de proiect, nota aprobata de catre ordonatorul de credite UDJG, prin care se
avizeaza crearea de posturi in afara organigramei pentru aceste proiecte, care vor fi ocupate
din sursa externa.

Sursa externa este considerata orice angajat al UDJG care nu are mentionate in fisa postului
activitatile din cadrul proiectului ce face obiectul implementarii.

3. Cadrul de referinta al prezentei metodologii
Prezenta metodologie este intocmita cu respectarea prevederilor legale, avandu-se in vedere,
in principal, urmatoarele:

1. Codul muncii - Legea nr. 53/2003 republicatd, cu modificarile ulterioare.

2. Principiile de selectie si recrutare prevazute de HG nr. 325 din 10 mai 2018 pentru
aprobarea Regulamentului - cadru privind procedura de recrutare si selectie a
persoanelor care isi desfasoara activitatea in cadrul proiectelor finantate din fonduri
europene nerambursabile si criteriile pe baza carora se stabileste procentul de
majorare salariala elaborat de Ministerul Dezvoltarii Regionale, Administratiei Publice
si Fondurilor Europene publicat in Monitorul Oficial nr. 409/14.05.2018.

3. Prevederile Hotdrarii Senatului universitar nr. 138/14.07.2016.

4. Principii aplicabile procesului de recrutare si selectie ce face obiectul prezentei
metodologii:

a. Principiul egalitdtii de sanse si nediscrimindrii - procesul de recrutare si selectie din

cadrul oricarui proiect nu va permite/incuraja discrimindri de nationalitate (fiind
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acceptata participarea cetatenitor strdini, in conformitate cu dispozitiile legale
incidente), apartenenta etnica sau religioasda, limba, convingerile, genul, orientarea
sexuala, varsta.
Unicele criterii aplicabile in procesul de selectie vor viza competentele si performantele
profesionale necesare desfasurarii activitatilor in care se va implica expertul in
implementarea proiectului;

b. Principiul confidentialitdtii - documentele depuse de catre candidati, precum si
informatiile oferite de catre acestia vor respecta principiul confidentialitatii;

C. Principiul respectdrii legalitdtii si protectiei datelor cu caracter personal, in
conformitate cu dispozitiile Regulamentului (UE) 2016/679 si a legislatiei incidente;

d. Principiul obiectivitdtii si tratamentului egal - asigurate prin metode specifice; la baza
oricarei decizii va trebui sa existe o motivatie clara si demonstrabila, criteriile de
recrutare si selectie fiind aplicate In mod egal si obiectiv tuturor candidatilor;

e. Principiul transparentei - toate informatiile relevante legate de procesul de recrutare si
selectie sunt publice si accesibile tuturor celor interesati;

f. Principiul utilizdrii eficiente a fondurilor publice - vor fi respectate plafoanele de
salarizare stabilite de legislatia nationald in domeniu / reglementarile interne ale UD]G
/ prevederile contractului de finantare.

5. Managerul de proiect este numit prin decizia Reprezentantului legal al UD] si va ocupa un
post in afara organigramei, In baza unui contract individual de munca cu durata determinata
incheiat pe perioada de derulare a proiectului finantat din fondul de dezvoltare institutionala.
Managerul de proiect va asigura buna desfasurare a activitatilor prevazute in cadrul
proiectului si in conformitate cu fisa postului.

6. Procesul de recrutare si selectie a personalului pentru ocuparea posturilor in afara
organigramei, in vederea implementdrii unui proiect finantat din fonduri de dezvoltare
institutionala
6.1 Managerul de proiect intocmeste Cererea de infiintare a posturilor in afara organigramei,
necesar pentru angajarea personalului care va derula activitati pentru implementarea
proiectului (Anexa 1).
Cererea este supusa aprobarii Reprezentantului legal al UD]JG, care va emite o Decizie In acest
sens.
6.2 Posturile infiintate in afara organigramei pentru implementarea proiectului finantat din
fondul de dezvoltare institutionala se anuntda pe pagina web a institutiei, sectiunea
Cercetare/Noutati.
6.3 Anuntul de recrutare si selectie trebuie sa cuprinda obligatoriu urmatoarele elemente:
1) Datele de identificare ale proiectului: titlu, numar contract de finantare.
2) Detalii privind posturile anuntate: denumire, descriere activitati si responsabilitati,
competente solicitate;
3) Detalii privind felul muncii: perioada de angajare, durata muncii/programul de lucru
(timp partial de muncg, repartizare egald/inegala a numarului de ore/luna etc.);
4) Documentele necesare pentru inscrierea in procesul de recrutare si selectie: modele de
formulare solicitate (ex. cerere de inscriere, model memoriu justificativ etc.);
5) Informatii referitoare la calendarul desfasurarii procesului de recrutare si selectie si
modalitatea de depunere a documentelor;
6) Perioada de depunere a dosarelor de catre candidatii pentru participarea la procesul
de recrutare si selectie este de maxim 2 zile lucratoare, incepand cu ziua urmatoare
publicarii.
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6.4 Depunerea aplicatiilor/candidaturii
(1) Pot participa la procesul de recrutare si selectie persoanele care au o relatie

contractuala de munca sau de studii cu UD]G (personalul didactic, auxiliar didactic, de
cercetare implicat in desfasurarea programelor de studii ).

(2) Dosarele candidatilor se vor depune conform mentiunilor din anunt si vor fi

inregistrate la Registratura UD]JG.

(3) Dosarul candidatului va trebui sa contina cel putin urmatoarele:

a)
b)
c)
d)

e)

Cererea de Inscriere in procesul de recrutare si selectie (cerere tip anexata la anuntul
de recrutare si selectie — va cuprinde denumirea postului pentru care se candideaza);
CV-ul, datat si semnat pe fiecare pagina, in format Europass, in care se va mentiona
proiectul si postul vizat de catre candidat;

copie, conforma cu originalul, a actului de identitate sau a oricarui alt document care
atesta identitatea candidatului, potrivit legii, dupa caz;

Memoriu justificativ, semnat pe fiecare pagina, prin care candidatul evidentiaza gradul
de indeplinire a criteriilor si conditiilor aferente postului vizat a fi ocupat in cadrul
proiectului.

Declaratie de disponibilitate privind 1Indeplinirea cerintelor legate de
timpul/programul de lucru si perioada de angajare ce sunt solicitate pentru postul
vizat.

6.5 Constituirea Comisiei de recrutare si selectie a personalului
(1) Comisia de recrutare si selectie este propusa de Managerul de proiect si este compusa

la nivel minimal din trei membri si un secretar. Comisia se aproba prin decizia
reprezentantului legal al UD]JG.

(2) Comisia sus-mentionata este formata din personalul titular, angajat pe perioada

nedeterminata in cadrul UDJG.

(3) Atributiile Comisiei de recrutare si selectie se stabilesc prin decizia reprezentantului

legal al Universitatii.

6.6 Evaluarea aplicatiilor primite

1.

5.

Procesul de evaluare si selectie consta in verificarea eligibilitatii candidaturilor depuse,
respectiv evaluarea competentelor solicitate de post, in corelatie cu particularitatile si
necesitatile proiectului, prin verificarea dosarelor depuse de catre candidati si
acordarea calificativului Admis/Respins, in conformitate cu rezultatul evaluarii.
Rezultatele se inregistreaza In Procesul verbal de selectie a dosarelor (Anexa 2).

Pentru a fi declarat Admis, dosarul trebuie sa fie complet, contindnd toate documentele
solicitate si sa indeplineasca conditiile obligatorii din anuntul de recrutare si selectie.
Lista rezultatelor aferente procesului de evaluare si selectie, se va afisa si publica in
aceleasi conditii ca si anuntul de recrutare si selectie, In termenul prevazut in
calendarul desfasurarii procesului de recrutare si selectie.

Lipsa documentelor, neconcordanta intre informatiile din dosar si documentele
solicitate candidatilor, depunerea acestora la alta adresa decat cea indicata in anunt
sau dupa termenul limita precizat, atrag in mod automat excluderea/respingerea
dosarului candidatului (prin acordarea calificativului Respins), fara drept de
contestatie.

In cazul in care pentru acelasi post sunt mai multi candidati, selectia se va face prin
evaluarea si cuatificarea competentelor solicitate de post, In corelatie cu
particularitatile si necesitatile proiectului, respectiv:

a) relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor postului - maxim 40 puncte.

b) relevanta experientei profesionale pentru acoperirea cerintelor postului - maxim 40.

puncte.
c) relevanta participarii in alte proiecte similare pentru acoperirea cerintelor postului -
maxim 20 puncte:
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6. Candidatii selectati vor fi angajati pe baza de contract individual de munca pentru
perioada determinata aplicand prevederile legale in vigoare si procedurile interne
aplicabile.

7. Solutionarea contestatiilor
7.1 Contestatiile pot fi depuse in termen de maxim 24 ore de la publicarea Listei rezultatelor
aferente procesului de evaluare si selectie.
7.2 Contestatiile vor fi solutionate de catre Comisia de solutionare a contestatiilor, iar
hotararile Comisiei de solutionare a contestatiilor se consemneaza intr-un proces-verbal,
semnat de catre presedinte si membrii acesteia.
7.3 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor obtinute In urma contestatiilor depuse
se vor efectua In termen de maxim 1 zi lucratoare de la incheierea termenului de transmitere
a contestatiilor.
7.4 Comisia de solutionare a contestatiilor recrutare si selectie este compusa la nivel minimal
din trei membri si un secretar. Comisia se aproba prin decizia reprezentantului legal al UD]G.
7.5 Comisia sus-mentionata este formata din personalul titular, angajat pe perioada
nedeterminata in cadrul UD]G.

8. Afisarea rezultatelor finale
8.1 Finalizarea procesului de recrutare si selectie are loc odata cu incheierea unui Proces-
verbal de consemnare a rezultatelor finale ale procesului de recrutare si selectie In care se
mentioneaza toate detaliile legate de modul de derulare a procesului si rezultatele obtinute
(Anexa 4).
8.2 Selectia candidatilor se va face in limita numarului de posturi din anuntul de recrutare si
selectie.
8.3 Rezultatele procesului de recrutare si selectie vor fi afisate la pe pagina web a institutiei,
sectiunea Cercetare/Noutati In termen de maxim 24 de ore de la data procesului de selectie.
8.4 C(Candidatii selectati vor fi angajati pe baza de contract individual de munca, pentru
perioada determinata, aplicind prevederile legale In vigoare si procedurile interne
corespunzatoare.

9. Dispozitii finale
Prevederile prezentei metodologii vor fi duse la indeplinire de catre toti factorii implicati In
desfasurarea procesului de recrutare si selectie a personalului ce urmeaza a fi angajat in
proiecte finantate din fondul institutional de dezvoltare, in cadrul UD]G.
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Anexanr. 1

APROBAT,
RECTOR
Prof. dr. ing. lulian Gabriel Birsan

CERERE
de infiintare a posturilor din afara organigramei
pentru proiectele finantate din fonduri de dezvoltare institutionala implementate in
Universitatea ,,Dunirea de Jos” din Galati

Subsemnatul/a, , In
calitate de Manager al proiectului , Vva supun aprobarii
infiintarea urmatoarelor posturi in afara organigramei Universitatii pentru acest proiect, respectiv:

Nr. Denumire postului din Zig;:::;cle Norma Atributii principale Salariu brut
post | organigrama proiectului postul,ui [nr. ore/luni] Hep P [lei/ora]
1

2

n.

Astfel, propun demararea procesului de selectie si recrutare a personalului pentru ocuparea
posturilor sus-mentionate, in conformitate cu Metodologia interna pentru recrutarea si selectia
personalului in vederea angajarii in proiecte finantate din fonduri de dezvoltare institutionala
implementate in Universitatea ,,Dundrea de Jos” din Galati.

Procesul de recrutare si selectie va avea urmatorul calendar de desfasurare:

Nr. Etapa Perioada/data/ora
1. | Publicarea si afisarea anuntului de recrutare si selectie zz.ll.aaaa
2. | Perioada de depunere a dosarelor de candidatura de catre candidati zz.ll.aaaa — zz.1l.aaaa
3. | Evaluarea dosarelor de candidatura (eligibilitatea dosarelor de candidatura)
. . . o zz.|l.aaaa
Afisarea rezultatelor procesului de evaluare si selectie a candidatilor
Termen de depunere a contestatiilor aferente procesului de evaluare si
4. . o ’ ’ zz.1l.aaaa
selectie a candidatilor
5. | Afisarea rezultatelor aferente contestatiilor formulate zz.|l.aaaa
6. | Publicarea si afisarea anuntului cu rezultatele finale ale recrutarii si selectiei zz.ll.aaaa

Manager de proiect
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Anexa nr. 2

PROCES VERBAL DE SELECTIE A DOSARELOR
incheiat astazi..........cooveeeeeeoo....

In conformitate cu Metodologia interna pentru recrutarea si selectia personalului in vederea
angajarii in pr01ecte finantate din fonduri de dezvoltare institutionala implementate in Universitatea

,Dunarea de Jos” din Galati, Comisia de recrutare si selectie numita prin decizia nr. ............. din
................................... a procedat la selectia dosarelor inscrise pentru ocuparea posturilor in cadrul
ProieCtului .....cooveeeiieee e, cu titlul: ,.........ooo... ”, contract finantare nr.

La concurs s-a(u) Tnscris .......... candidat(i), iar comisia, in urma evaludrii si cuatificarii

competentelor solicitate de post, in corelatie cu particularitatile si necesitatile proiectului, selecteaza
ca ADMIS / RESPINS, dosarul candidatilor din tabelul de mai jos:

N Nume/ Prenume Admis/Respins Motivul resplr.lgeru
crt dosarului

1 -

2

3

X

Comisia de recrutare si selectie:
Membri

Secretar
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Anexa nr. 3 ( Doar in cazul in care pentru acelasi post sunt mai multi candidati)

BORDEROU DE EVALUARE A DOSARULUI

Titlul proiectului:

Cod proiect:

Denumirea postului din afara
organigramei:

Nume si prenume candidat:

Punctaje acordate

Nr. . o Punctaj
Denumire criteriu ctay Membru | Membru| Membru
crt. maximal - s .
comisie 1 | comisie 2| comisie 3
0 1 2 3 4 5
1. | Relevanta studiilor pentru acoperirea cerintelor 40
postului

2. | Relevanta experientei profesionale pentru acoperirea 40
cerintelor postului

3. | Relevanta participarii in alte proiecte similare pentru 20
acoperirea cerintelor postului

Punctaj TOTAL.: 100

PUNCTAJ FINAL OBTINUT DE CANDIDAT:
(medie aritmetica a punctajelor acordate de Comisie)
Punctajul obtinut de candidat respecta punctajul
minim (60 puncte) pentru a fi considerat ADMIS

DA/NU

Comisia de recrutare si selectie:
Membri

Secretar
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Anexanr. 4

PROCES-VERBAL DE CONSEMNARE A REZULTATELOR
FINALE ALE PROCESULUI DE RECRUTARE SI SELECTIE

| Titlul proiectului:

Comisia de recrutare si selectie, constituitd in baza Deciziei Rectorului Universitatii
,Dundrea de Jos” din Galati, nr. /
desfasurarii procedurii de recrutare si selectie a personalului in vederea angajarii in proiecte
finantate din fonduri de dezvoltare institutionala implementate in Universitatea ,,Dunarea de Jos”

din Galati,

, Intrunita astazi,

, In vederea

privind ocuparea posturilor din cadrului proiectului
, In baza evaluarii competentelor solicitate de post, in corelatie
cu particularitatile si necesitatile proiectului, consemneaza urmatoarele rezultate:

Pozitie Denumire postului din Nume si prenume Admis/Respins
post organigrama proiectului candidat
1.
2.
3.

In corelatie cu rezultatele consemnate ale procesului de recrutare si selectie, posturile vor fi
ocupate de urmatoarele persoane:

Pozitie | Denumire postului din .
’ . . . Nume sI prenume
post | organigrama proiectului >
1.
2.
3.

Procesul de recrutare si selectie s-a desfasurat cu respectarea conditiilor din cadrul
Metodologiei interne pentru recrutarea si selectia personalului in vederea angajirii in
proiecte finantate din fonduri de dezvoltare institutionald implementate in Universitatea
»Dunirea de Jos” din Galati.

Comisia de recrutare si selectie,

Membru 1

Membru 2

Membru 3

Secretar
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