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pRocrounA txrnRrqA DE RECRUTARE gI SELECTIE

A pERSoNALULUI cE unvrtezA a rt ixc.loR.lr PE PosruRI in lrnna
oRGANTcRAMEI, IENTRU a orsrAguu ncrtvlrAlr iN cennul PRoIECTELoR
FINANTATE DIN FONDURI EUROPENE NERAMBURSABILE, IMPLEMENTATE DE

ACADEMIA ROMANA

Procedura se emite:

AvAnd in vedere prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicati. cu modificirile qi

completdrie ulterioare;

in aplicarea dispoziliilor art. l6 din legea nr.l53l20l7 - Legea cadru privind salarizarea a personalului

plntit din fonduri publice. cu modificlrile gi completdrile ulterioare;

in baza Hotdririi Guvemului nr. 32512018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea

condiliilor de infiinpre a posturilor in afara organigramei 9i a criteriilor pe baza cdrora se stabilegte

procentul de majorare salariali pentru activitatea prestat5 in proiecte finanlate din fonduri europene

nerambursabile;

Conform prevederilor Legii nr. 752/2001 privind organizarea qi funclionarea Academiei RomAne,

republicati, cu modificirile qi completiirile uterioare;

SECTIUNEA A I-A DISPOZITII GENERALE

Art l. Prezenta proceduri reglementeazd modalitatea de recrutare gi seleqie a personalului ce urmeazd

a fi incadrat pe duratl determinatii, pe posturi contractuale infiinpte in afara organigramei Academiei

RomAne, in vederea desligurdrii de activitdti in cadrul proiectelor finanfate din fonduri europene

nerambursabile, implementate de catre institulie, in calitate de beneficiar sau partener.

Art. 2. Pentru posturile contractuale, infiinlate pe duratii determinatd in cadrul proiectelor finanlate din

fonduri europene nerambursabile, in afara organigramei Academiei Romdne, se organizeazi proceduri

de recrutare gi seleclie. la propunerea Biroului de Resurse Umane sau a coordonatorului de proiect, care

intocme$te o nota in acest sens.
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(l) Propunerea privind organizarea qi desll5urarea recrutiirii gi selecfiei pentru ocuparea unui post

contractual, pe durati determinatd, in cadrul unui proiect finanlat din fonduri europene nerambursabile

se transmite conduceriiAcademiei RomAne sau persoanei imputemicite se reprezinte Academia Romdni

fald de orice institugie sau te4e persoani. pubticn sau privatd, in vederea implementiirii proiectului.

(2) Propunerea privind organizarea gi desligurarea recrutdrii qi selecliei prevdzutii la alin (l ) trebuie

sI cuprindd urmitoarele:

- denumirea postului/poziliei in echipa de proiect;

- fiqa de post corespunzetoare poziliei din echipa de proiect, intocmiti qi aprobatl in condiliile legii:

- bibliografia stabilitl de cdtre conducerea Biroului de Resurse Umane/coordonatorului

proiectului/membri echipei de management ai proiectului;

- propuneri privind componenla comisiei de seleclie/de solulionare contestalii;

- etapele selecJiei: analiza dosarului gi interviul;

- alte menfiuni referitoare la organizarea concursului sau condiliile de participare.

(3) Bibiografia poate cuprinde acte normative. lucriri. articole de specialitate sau surse de informare

;i documentare expres indicate. cu relevanli pentru postul/pozilia contractual(e) pentru care se

organizeazd recrutarea gi seleclia.

Art.3.
( I ) Nota men.tionatE la art. 2, aprobatii de citre conducerea Academiei Rom6ne/ persoanei imputernicite

sd reprezinte Academia Romdni in vederea implementerii proiectului, se comunici persoanei cu atribulii

de organizare a procedurii de recrutare gi seleclie din cadrul instituliei.

(2) Persona cu atribulii pentru organizarea recruterii 5i selec[iei membrilor echipei de implementare a

proiectului, inainteazi comisiei de seleclie dosarul fiecirui candidat, conform cerinlelor prezentei

proceduri.

Condifii de participare la procedura de recrutare 9i selecfie

Art.4. La procedura de recrutare gi seleclie organizati in vederea angajlrii pe duratl determinatd a

personalului contractual in cadrul proiectelor finanlate din fonduri europene nerambursabile. poate

parricipa orice persoani care indeplinegte cumulativ condiliile generale 9i condiliile specifice stabilite

prin figa postului pentru ocuparea respectivului post constituit in afara organigramei.

Art. 5. Poate panicipa la procedura de recrutare gi seleclie pentru angajarea de personal contractual pe

posturile in afara organigramei. persoana care indeplinegte cumulativ urmdtoarele condilii:
a) are cetdlenia romana. ceElenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apa4inAnd

Spaliului Economic European gi domiciliul in Romdnial

b) cunoa;te limba rom6n6. scris 9i vorbit;
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c) are versta minime reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exerciliu:
e) are o stare de san6tate corespunzetoare postului pentru care candideaze. atestat5 pe baza adeverinlei

medicale eliberate de medicul de familie sau de unitSlile sanitare abilitate;

f) indeplinegte condiliile de studii gi. dupl caz. de vechime sau alte condilii specifice potrivit

ceringelor postului pentru care urmeaze se fie selectatl

g) nu a fost condamnate definitiv pentru sevargirea unei infracliuni contra umanitdlii, contra statului

ori contra autoritalii, de serviciu sau in leglture cu serviciul, care impiedicl inEptuirea justiliei, de fals

ori a unor fapte de coruplie sau a unei infracliuni sivArgite cu intenlie, care ar face-o incompatibili cu

exercitarea funcliei, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea.

Art 6. Condiliile specifice pe care trebuie sl le indeplineascl persoana care participe la procedura de

recrutare gi seleclie pentru angajarea de personal contractual pe posturile in afara organigramei, in cadrul

proiectelor finanlate din fonduri europene nerambursabile se stabilesc pe baza figei postului, intocmita

de cltre Biroul de Resurse Umane / coordonatorul proiectului / membri echipei de management ai

proiectului. aprobatd in condiliile legii.

SECTIUNEA a 2-a Dosarul pentru procedura de recrutare $i selec(ie

Art. 7. Pentru inscrierea la procedura de recrutare gi seleclie candidalii vor prezenta un dosar care va

contine urmetoarele documente:

a) cerere de inscriere la adresatd conducerii Academiei Rominel

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupl caz;

c) copiile 9i originalele documsntelor care se ateste nivelul studiilor gi ale altor acte care atestA

efectuarea unor specializEri. precum 9i copiile 9i originalele documentelor care atesta indeplinirea

condiliilor specifi ce ale postuluil

d) un document care ateste vechimea in munc5, in meserie gi/sau in specialitatea studiilon

e) cazieruljudiciar;

fl adeveringd medicald care se ateste starea de senetate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni

anterior deruldrii procedurii de selectie de c6tre medicul de familie al candidatului sau de cltre unitetile

sanitare abilitate:

c) curriculum vitae, model Europass. semnat gi datat pe fiecare pagini.

Publicitatea recrutirii gi selectiei

Art. E. ( l) Anunlul privind procedura de recrutare qi seleclie se afiqeazi la sediul gi/sau pe site-ul

Academiei RomAne.
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(2) Anunlul va cuprinde in mod obligatoriu urmetoarele elemente:

a) numlru], nivelul gi denumirea posturilor pentru care se organizeazi procedura de recrutare gi

selectie, precum 9i denumirea proiectului in cadrul cdruia au fost infiinlate aceste posturi;

b) documentele solicitate candidalilor pentru intocmirea dosarului, locul de depunere Si dataiimite de

depunere a dosarului de inscriere gi datele de contact ale persoanei care asigurl secretariatul comisiei de

seleclie;

c) condiliile generale gi specifice prevazute in figa de post;

d) condiliile necesare ocuplrii pe durati determinatl a unui post de naturd contractuale prevdzute la

art. 5:

e) locul. data gi ora desfrquririi interviului;
f) bibliografia gi. dupi caz. tematica.

SECJIUNEA a,l-a
Constituirea comisiilor de selectie

Art. 9. ( I ) Prin act administativ/decizia conducerii Academiei Romdne/ persoanei imputemicite si
reprezinte Academia RomAnI in vederea implementirii proiectului se constituie comisia de seleclie,

respectiv comisia de solulionare a contestatiilor. pAnI cel tdrziu la data publiclrii anunlului de concurs.

(2) Comisia de seleclie, respectiv comisia de solulionare a contestatiilor, au in componenla lor un

pregedinte. doi membri gi un secretar.

Art. 10. Persoanele desemnate in comisiile de seleclie/solutionare a contestaliilor trebuie sa

indepl ineasci cumulativ urmdtoarele condilii :

a) sd aibl o probitate morale recunoscutel

b) sd nu se afle in cazuri de incompatibilitate sau conflict de interese.

Art. ll. Nu poate fi desemnate in calitatea de membru in comisia de seleclie/solulionare a contestafiilor

persoana care a fost sanclionate disciplinar. iar sancliunea aplicat6 nu a fost radiati. conform legii.

Art. 12. Nu poate fi desemnati in calitatea de membru in comisia de seleclie sau in comisia de solulionare

a contestatiilor persoana care se afld in urmitoarele situalii:
a) are relalii cu caracter patrimonial cu oricare dintre candidali sau interesele patrimoniale ale sale ori
ale so(ului sau soliei pot afecta impa4ialitatea gi obiectivitatea evaluirii;
b) este sot. sotie, rudd sau afin pdnd la gradul al IV-lea inclusiv cu oricare dintre candidali ori cu un

alt membru al comisiei de seleclie sau al comisiei de solulionare a contestatiilor.
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Art. t3. ( I ) Situaliile prevezute la art. I I 9i l2 se sesizeazi in scris conducitorului instituliei/ persoana

imputemiciti sd reprezinte Academia Rom6ni in vederea implementirii proiectului. de citre persoana

in cauzd. de oricare dintre candidali, ori de orice altd persoani interesati. in orice moment al organiz6rii

9i deslEsuririi recrutarii qi selec{iei.

(2) Membrii comisiei de seleclie/solulionare a contestaliilor au obligalia sI informeze, in scris. cu

celeritate. persoanele care i-au desemnat despre aparilia oriclrei situalii dintre cele prevezute Ia art. I I
gi art. 12. in aceste cazuri, membrii comisiei au obligajia sd se ablind de la participarea ori luarea vreunei

decizii cu privire la concurs.

(3) in cazul constatlrii existenlei uneia dintre situaliile previzute la art ll gi 12, actul

administrativ/decizia de numire a comisiei se modific[ corespunzator, in termen de cel mult doui zile

lucr6toare de la data constatiirii. prin inlocuirea persoanei aflate in respectiva situalie cu o alte persoane

care sd indeplineascd condiliile prevezute la art. 10.

Art. 14. in cazul constatlrii neindeplinirii de cdtre membrii comisiilor de seleclie a obligaliei prevlzute

la art. l3 alin. (2) se consideri viciu de proceduri. fapt care determine reluarea procedurii de recrutare

pi seleclie.

Art.l5. in funclie de numIrul posturilor gi de specificul acestora pentru care se organizeazi recrutarea

gi seleclia, se pot constitui mai multe comisii de seleclie.

SECTIUNEA a 5-a

Atribufiile comisiei de selec{ie

Art. 16. Comisia de seleclie are urmetoarele atribulii principale:

a) selecteazidosarelecandidatilorl
b) stabile$te planul interviului $ realizeazA interviul;

c) noteaze pentru fiecare candidat interviul;
d) transmite secretarului comisiei rezultatele selecliei pentru a fi comunicate candidalilor;

e) semneaz5 procesele-verbale intocmite de secretarul comisiei dupi fiecare etapE, precum gi

rezultatul final al selecliei.

Art. 17. Secretarul comisiei de selectie are urmitoarele atribulii principale:

a) primeStedosarelecandidalilor;

b) convoaca membrii comisiei de seleclie, la solicitarea pregedintelui comisiei;

c) intocmegte, redacteazd gi semneazi aldturi de comisia de seleclie, intreaga documentalie privind

activitatea specifica a acesteia respectiv procesul-verbal al selecliei dosarelor gi procesul verbal intocmit
cu ocazia finalizlrii procedurii de recrutare 9i seleclie:
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d) asigura afigarea rezultatelor obtinute de candidali;

indeplinegte orice sarcini specifice necesare pentru buna desfhgurare a recrutdrii gi selecliei.e)

SECIIUNEA a 6-a

Atribufiile comisiei de solu(ionare a contestatiilor

Art. 19, Secretarul comisiei de solujionare a contestaliei are urrnltoarele atribulii principale:

a) primegte contestalia;

b) convoacl membrii comisiei de solulionare a contestatiilor;

c) intocmegte. redacteazi gi semneazl alEturi de comisia solulionare a contestaliilor, intreaga

documentaiie privind activitatea specifici a acesteia;

d) asigur[ afigarea rezultatelor oblinute in urma solulioniriicontestaliilor;
e) indeplinegte orice sarcini specifice necesare pentru buna desliqurare a activit5lii de solulionare a

contestaliilor.

CAP. II
DeslEgurarea recrutirii gi selecfiei pentru ocuparea unui post contractual in afara organigramei

SECTIUNEA I
Dispozitii generale privind deslEgurarea recrutirii gi selec!iei

Art.20. (l) Recrutarea pentru ocuparea unui post contractual constd in 2 etape. dup[ cum urmeaze

a) publicarea anunlului de recrutare gi seleclie;

b) incheierea contractului individual de muncd cu candidatul declarat admis.

(2) Seleclia pentru ocuparea unui post contractual constA in 2 etape succesive, dupi cum urmeaza:

a) seleclia dosarelor de inscriere;

b) interviul.

Art 21. ( I ) ln vederea participirii Ia procedura de seleclie. candidalii depun dosarul in termen de 3 zile

lucrdtoare de la data afigirii anuntului privind organizarea recruterii gi selecliei.
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Art. lE. Comisia de solulionare a contestatiilor are urmAtoarele atribulii principale:

a) analizeazE contesta.tia depusd:

b) analizeaz| modul de deslEgurare a etapelor procedurii de recrutare gi seleclie;

c) transmite secretarului comisiei de solufionare a contestatiilor rezultatul pentru a fi comunicat

candidatului care a depus contestatia:

d) semneazd procesul-verbal intocmit de secretarul comisiei de solutionare a contestatiei.
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(2) ln termen de maximum 2 zile lucrltoare de la data expirlrii termenului de depunere a dosarelor

comisia de selecjie are obligalia de a selecta dosarele pe baza indeplinirii condiliilor de participare.

(3) Dupn finalizarea selecliei dosarelor se va incheia un proces-verbal, care va fi semnat de cAtre toli
membrii comisiei.
(4) Se pot prezenta la etapa interviului numai candidalii ale cdror dosare de inscriere au fost admise la

etapa de seleclie.

SECJIUNEA a 2-a

Selec{ia dosarelor de inscriere gi interviul

Art. 22. Rezultatele selectirii dosarelor de inscriere se afigeazi de cetre secretarul comisiei de seleclie.

cu menliunea <admis> sau <respins>, in termen de maxim o zi lucrdtoare de la expirarea termenului

prevdzut la art.2l alin (2).

Art. 23. ( I ) in cadrul interviului se testeaze cunoltinlele teoretice necesare ocupirii postului pentru care

se organizeazd recrutarea gi seleclia, capacitatea de analizi gi sintezd a candidalilor. in concordanp cu

nivelul gi specificul postului pentru care se organizeazi recrutarea gi seleclia.

(2) lnterviul se realizeazi conform planului de interviu intocmit de comisia gi seleclie in ziua desligurlrii
acestei etape, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea interviului sunt:

a) abilitali 9i cuno$tinIe impuse de funclie;

b) capacitatea de analizi gi sintezi;
c) motivaliacandidatului;
d) comportamentul in situaliile de crizi;
e) iniliativl 9i creativitate.
(3) lnterviul se susline in minim 3 zile lucritoare de la data comunicErii rezultatului selectiei dosarelor

de inscriere.

(4) Data gi ora sustinerii interviului se afigeazi obligatoriu odatl cu rezultatele selecliei dosarelor de

inscriere.

(5) Fiecare membru al comisiei de seleclie poate adresa intrebiri candidatului. Nu se pot adresa intrebdri

referitoare la opiniile politice ale candidatului, activitatea sindicald, eligie, starea materiald, originea

sociall sau care pot constitui discriminare pe criterii de sex.

(6) O sintezd a intrebirilor gi rdspunsurilor la interviu se consemneaze in scris, constituind anexd la
procesul verbal incheiat cu ocazia finalizlrii etapei interviului intocmit de secretarul comisiei de seleclie

gi se semneazi de membriiacesteia gi de candidat sau se inregistrezi.

ROM
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SECIIUNEA a 3-a

Notarea interviului qi comunicarea rezultatelor
Art.24. ( l) lnterviul se noteazd pe baza criteriilor prevdzute ii a punctajelor maxime stabilite de comisia

de seleclie pentru aceste criterii prin planul de interviu.
(2) Membrii comisiei de selecfie acordl. individual. punctaje pentru fiecare dintre criteriile prevezute.

Punctajele se acorde de cetre fiecare membru al comisiei de seleclie in parte. pentru fiecare candidat, gi

se noteaze in borderoul de notare.

(3) Sunt declarali admiqi Ia interviu candidalii care au oblinut minimum 70 de puncte.

Art,25, Comunicarea rezultatelor procedurii de recrutare 9i seleclie se face prin specificarea punctajului

final al fieclrui candidat qi a menliunii <admis> sau ,t<respins>>, prin afigare la sediul qi/sau pe pagina de

internet a instituliei, in termen de maximum o zi lucrdtoare de la data finalizdrii interviului. Este

considerat admis canditatul care obline punctajul cel mai mare.

Art.26. (l) Contestaliile pot fi depuse in termen de 24 de ore de la momentul afiqirii rezultatelor, la

registratura Academiei RomAne.

(2) Comisia de solulionare a contestatiilor se intrunegte gi analizeazi contestalia, pronunlandu-se in

maximum doud zile lucrltoare de la depunerea acesteia.

(3) Comunicarea rezultatelor procedurii de solulionare a contestaliilor se face prin afiqare la sediul qi/sau

pe pagina de internet a instituliei, in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizlrii acesteia.
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Art.27. (l) in cazul in care, din motive obiective. nu se pot respecta data gi ora desEqurdrii interviului:

a) seleclia se aminl pentru o perioad6 de maximum l0 zile lucritoare;

b) se reia procedura de organizare gi desfigurare a acesteia daci amdnarea nu poate fi dispusl conform

lit. a).

(2) in situalia constatiirii necesitiilii aminirii procedurii de seleclie, Academia RomAnd are obligalia:

a) anungdrii, prin aceleagi mijloace de informare, a modificlrilor intervenite in desliqurarea

procedurii;

b) informirii candidalilor ale ciror dosare au fost inregistrate, daci este cazul, prin orice mijloc de

informare care poate fi dovedit.

Art.28. Candidaturile inregistrate la selecfia a cirei procedure a fost suspendatii sau am6natii se

considerd valide dacl persoanele care au depus dosarele de inscriere igi expriml in scris intenlia de a

participa din nou la recrutare gi seleclie la noile date.
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SECTIUNEA a 4-a

Prezentarea la post

Art.29. (l) Candidalii declarali admigi in urma selecliei pentru ocuparea pe durati determinati a unui

post, corespunzator unei funclii contractuale, infiinlat in afara organigramei Academiei RomAne, in

vederea desllgurdrii de activitlli in cadrul proiectelor finanlate din fonduri europ€ne nerambursabile.

sunt obligali sd se prezinte la post in termen de maximum l0 zile calendaristice de la data afiqdrii

rezultatului selecliei.
(2) Prin exceplie de la prevederile alin. (l). in urma formuldrii unei cereri scrise gi temeinic motivate.

candidatul declarat <admis> poate solicita" in termen de 3 zile de la afi;area rezultatului interviului, un

termen ulterior de prezentare la post care nu poate depEgi l0 zile lucrltoare de la data afigErii rezultatului

interviului.
(3) Contractele individuale de muncE se incheie pe durati determinate cu respectarea prevederilor Legii
nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificirile gi completdrile ulterioare.

Prevederile prezentei proceduri intri in vigoare incepand cu data de 0l.06.2018.

intocmit,
Biroul Rdsurse Umane

fl*
Avizat,
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