GRUPUL DE ACTIUNE LOCALA municipiul VULCAN

e 9,/
L 264
Anunt

GAL municipiul Vulcan organizeazd selectie pentru
ocuparea postului de manager GAL si asistent
administrativ pentru perioadd determinatd de 3 luni,
timp partial 2h/saptdmand, la nivelul salariului minim pe
economie/luna.

Acceptarea la finantare a strategiei de dezvoltare
locala va modifica clauzele contractuale ale managerului
GAL si asistentului administrativ, atit cele legate de
durata, cat si veniturile salariale.

Depunerea dosarului candidatilor se face la sediul
primariei Vulcan- B-dul Mihai Viteazu nr. 31, camera 14,
pana la data de 23.11.2017, ora 16.

Selectia de candidati va fi organizatd in data de
24.11.2017, ora 12, de cdtre comitetul Director GAL, la
adresa mentionata.

Informatii la telefon 0254/570340. int. 213

Documentele obligatorii pentru dosarul de candidat:

1. Scrisoare de intentie

2.CV cu documente justificative

3. Copie Cl, acte de stare civila.
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GRUPUL DE ACTIUNE LOCALA municipifil VULCAN

Nl 2ar4

Proceduri selectie candidati pentru personal contractual GAL
Procedura elaborata de vicepresedinte GAL- Simona Cojocirescu
Procedura asumati de Comitet director GAL
1. ILE GHEORGHE- PRESEDINTE
2. COJOCARESCU SIMONA MARIA- VICEPRESEDINTE
3. RUS CALIN - MEMBRU
4. BIRIS RADU- MEMBRU
S. MOROSANU DANIEL- MEMBRU
1. Scopul procedurii:

Asociatia Grup de Actiune Locald municipiul Vulcan a fost infiintat si are
Certificatul de finscriere a persoanei juridice fird scop patrimonial dosar nr.
9108/278/2017, cu nr. si data inscrierii in registrul special 14/31.10.2017.

Grupul de Actiune Locald Vulcan a fost infiintat prin finantarea obtinuti in
cadrul Proiectului ACUM PENTRU VIITORUL VULCANULUI — parteneriat
local pentru incluziunea sociala — cod proiect 106386 - Componenti 1 - Apel :

POCU/85/5/1/Reducerea numarului de comunititi marginalizate (roma si non-



roma) aflate in risc de siracie si excluziune sociald din orase cu peste 20.000
locuitori, cu accent pe cele cu populatie apartinind minoritatii roma, prin
implementarea de masuri/ operatiuni integrate in contextul mecanismului de
DLRC./1/Reducerea numarului de comunitati marginalizate (roma si non-roma)
aflate in risc de siracie si excluziune sociald din orage cu peste 20.000 locuitori, cu
accent pe cele cu populatie apartindnd minoritatii roma, prin implementarea de
masuri/ operatiuni integrate in contextul mecanismului de DLRC.

in sedinta din data de 19.09.2017 a fost ales comitetul director GAL, in
urmitoarea componenta:

1. ILE GHEORGHE — UAT MUNICIPIUL VULCAN — PRESEDINTE

2. COJOCARESCU SIMONA MARIA — VICEPRESEDINTE

3. RUS CALIN - MEMBRU

4. BIRIS RADU NELU- MEMBRU

5. MOROSANU DORU - MEMBRU
Prezenta procedurd are scopul de a descrie si reglementa modul de desfasurare a
procesului de recrutare a resurselor umane si selectie a candidaturilor, realizarea
publicitatii procedurii, etapele si termenele procedurale, precum si modalitatea de
evaluare a dosarelor candidatilor. De asemenea, pe parcursul implementarii
strategiei de dezvoltare locald, in functie de necesitati si de specificul proiectelor,
vor fi cooptati angajati contractuali noi/consultanti externi si experti, dar si

voluntari.

2. Domeniul de aplicare al procedurii:



Aceastd procedurd este aplicatd pentru evaluarea si selectia dosarelor de
candidaturd inregistrate pentru ocuparea posturilor necesare la nivelul GAL
municipiul Vulcan

Etapa 1 —manager GAL si asistent administrativ

Etapa 2 — experti contractuali, personal administrativ si voluntari

3. Documentele de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii ce

formeaza obiectul prezentei proceduri sunt urmitoarele:

o Strategia de Dezvoltare Locald a Asociatiei Grup de Actiune Locald Vulcan
— este In curs de scriere, cu termen de depunere 4 decembrie 2017 si va fi facut
public pe site-ul public al municipiul Vulcan wiww.e-vul lcan.ro precum si al

partenerilor.
4.  Responsabilititi:

Implementarea acestei proceduri de selectie este asigurati de citre Comitetul

Director Asociatiei Grup de Actiune Locald Vulcan
5. Principii si reguli:

Pentru recrutarea personalului si incheierea contractelor de muncd pentru toate

posturile, Asociatia G.A.L. Vulcan va urméri respectarea urmitoarelor principii:

o nediscriminare si tratament egal, prin care se vor asigura conditiile de
manifestare a concurentei reale, prin stabilirea si aplicarea pe parcursul intregii

proceduri de reguli si conditii identice pentru toti candidatii;



transparenti, constdnd in aducerea la cunostinta publicului a tuturor
informatiilor referitoare la incheierea contractelor de munca,

asumarea raspunderii, prin determinarea clara a sarcinilor si
responsabilitatilor persoanelor implicate in procesul de evaluare si selectie a
personalului cheie al Asociatiei G.A.L. Vulcan — evitarea conflictului de
interese, prin punerea la dispozitia candidatilor a tuturor documentelor ce
trebuie insusite, precum si a atribuiilor ce vor reveni ocupantului postului,
pentru a se evita situatiile de naturd sa determine aparitia unui conflict de
interese si/sau manifestarea concurentei neloiale;

egalitatea de sanse * toate conditiile de evaluare si selectie sunt strict de
naturd profesionala si in acord cu legislatia in vigoare, evaluarea si selectia
asigurdndu-se pe criterii obiective, pentru toate categoriile de persoane, fara
considerarea deosebirilor de rasi, nationalitate, etnie, limba, religie, sau orice
alt criteriu care ar putea avea ca efect restrangerea drepturilor sau libertatilor
fundamentale, asigurAndu-se evitarea oricrei forme de discriminare directa sau

indirecta.
Descrierea posturilor

a) Manager GAL - coordoneaza activitatea G.A.L. atdt sub aspectul
activitatilor, cat si al resurselor umane si financiare, precum si implementarea
strategiei de dezvoltare locala a teritoriului, angajeazi asociatia in relatiile cu
terte persoane, desfdsoard activitati de animare pentru promovarea actiunilor
G.A.L., mentine relatia cu partenerii $i beneficiarii, cu scopul de a atinge toate

obiectivele propuse.



Cerinte pentru ocuparea postului:

sa fie absolvent de studii superioare finalizate cu diploma de licent3;

sd fie absolvent de studii postuniversitare sau master in domeniul
managementului;

sd aibd o vechime in munci in domeniul studiilor de minim 3 ani;

sa detind abilitafi organizatorice, de leadership si de comunicare;

excelentd relafionare cu membrii comunitafilor participante la G.A.L. —

beneficiari, potentiali investitori, lideri formali, lideri informali;

cunoasterea unei limbi strdine de circulaie internationali nivel

mediu/avansat;

sa defind cunostinte de operare pe calculator, pachet Microsoft Office

Constituie un avantaj:

. detinerea unei pozitii anterioare similare;
s experientd ca manager de proiect pe parcursul implementarii unui proiect din
fonduri europene sau guvernamentale

. absolvirea unui curs perfectionare cu specializarea manager proiect
Atributii si responsabilititi:

o Organizeazd, coordoneazd, verifici si raspunde de activitatea
Compartimentului administrativ al GAL Vulcan
. Raspunde de aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a

prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului



de Ordine Internd si a Codului de Conduita al GAL Vulcan de citre personalul
din subordine;

Raspunde de respectarea termenelor stabilite in proceduri / instructiuni
aprobate, de cétre personalul din subordine;

Organizeaza activitatea GAL Vulcan in concordanti cu procedurile de lucru
ale GAL Vulcan si a prevederilor Regulamentului de Organizare i
Functionare, al Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de Conduita al
Vulcan;

Verifici controleazd si supervizeaza activitatea subordonatilor din cadrul
Compartimentului administrativ al GAL Vulcan;

Efectueaza activititi de promovare, informare comunicare ;.;

intocmeste procedurile interne de lucru ale Compartimentului administrativ
pe care le supune spre aprobare Comitetului Director al GAL Vulcan

Participa la sedintele Comitetului Director GAL Vulcan, ori de céte ori este
solicitat

Participa la elaborarea altor materiale i lucrari legate de activitatea specifica
a GAL Vulcan

intocmeste Raportul anual de activitate al GAL Vulcan pe care il supune

aprobarii Comitetului Director.

2. b) asistent administrativ GAL - Organizeaza, deruleazd si monitorizeaza
activitatea financiar-contabild; gestioneaza actele contabile, Inregistrarile si
platile salariilor si contributiilor aferente datorate statului, inchiderile lunare

si anuale, etc.



Cerinte pentru ocuparea postului:

sd fie absolvent de studii economice superioare finalizate cu diploma de

licent;

. sa fi detinut anterior o pozitie similard cu cea pe care o va detine in cadrul
G.A.L. de cel putin 2 ani;

. sa cunoascd toate procedurile contabile necesare supravegherii si controlului

gestiunii financiar- contabile a G.A.L.:

o cunoasterea unei limbi strdine de circulatie internationald nivel
mediu/avansat;
. sa detind cunostinte de operare pe calculator, pachet Microsoft Office si

programe de contabilitate;

Constituie un avantaj:

. detinerea unei pozitii anterioare similare, participarea la managementul
financiar al unor proiecte finantate din fonduri europene/fonduri

guvernamentale sau orice alte fonduri publice

Atributii si responsabilititi:

. Aplicarea si respectarea procedurilor specifice de lucru si a prevederilor
Regulamentului de Organizare si Functionare, al Regulamentului de Ordine

Internd si a Codului de Conduita al GAL



Respectarea termenelor stabilite in proceduri/instructiuni aprobate de catre
managerul GAL

Coordonarea activitatilor necesare pentru o bund desfagurare a serviciului de
contabilitate;

Completarea gi/sau predarea la semnare a documentelor financiare;

Relationarea cu banca si trezoreria;

Organizarea arhivei pentru documentele financiare si contabile;

Raportarea financiara catre manager si parteneri

Elaborarea unui buget anual;

Preluarea si prelucrarea documentelor justificative pentru registrul de casa,

inregistrarea operatiunilor bancare efectuate;

Organizarea documentelor In dosare;

Completarea documentelor de platd si/sau predarea lor pentru semnat,

Predarea si ridicarea de documente din banca si trezorerie;

Efectuare operatiuni bancare;,

intocmirea rapoartelor financiare cétre manager,

Calcularea necesarului de numerar pentru plitile din saptdména viitoare si
discutarea lor cu managerul si presedintele G.A.L.;

Defalcarea costurilor lunare pe categorii §i monitorizarea lor;

Completarea si depunerea declaratiilor lunare pentru salariatii asociatiei;

intocmirea si administrarea procesului de recuperare TVA;

Analiza liniilor bugetare;

Primirea si analizarea rapoartelor lunare ale coordonatorilor de proiect;

intocmirea raportului financiar lunar;



» Prezentarea raportului financiar lunar managerului si presedintelui G.A.L.;

. intocmeste statele de salarii ale angajatilor;

. Informare angajati si viitori angajati;

. intocmire dosare de angajare si evidenta REVISAL pentru salariati;

. intocmirea unui centralizator pentru a urmari realizarea concediilor de

odihni ale personalului;

. intocmirea unui raport financiar trimestrial defalcat pe programe si costuri;
. Prezentarea raportului financiar trimestrial managerului si presedintelui
G.AL.;

Etapa 2: Constituirea Comisiei de Examinare
Etapa 1- Comitet director GAL
Etapa 2 — dupd aprobare SDL- Comitetul Director GAL va stabili comisia cu cel

putin 10 zile inainte de concurs

. verifica corectitudinea intocmirii dosarelor proprii de recrutare ale
candidatilor si indeplinirea conditiilor de participare la selectie;

. stabileste bibliografia de concurs, dupa caz;

» elaboreazd subiectele, temele si baremele de apreciere §i notare pentru
interviu, cu cel mult 24 de ore Inainte de sustinerea acestei probe, avand in
vedere cerintele inscrise in fisa postului scos la concurs si folosind, dacé este
cazul si propuneri ale unor specialisti in domeniul de activitate al postului

pentru care se organizeaza concursul;



. asigurd indeplinirea conditiilor pentru desfisurarea optimi a concursului,
spatii corespunzatoare, papetdrie, biroticd si alte elemente de logisticd necesare,
precum si respectarea procedurilor cu privire la repartizarea pe sili (daca este
cazul), supravegherea candidatilor, etc.;

. efectueazd instructajul candidatilor cu privire la modul general de
desfagurare a interviului, precum si durata alocatd desfisurérii acestei probe,
criteriile de departajare, data si locul afisarii rezultatelor

. Etapa 3: inregistrarea candidaturilor si evaluarea dosarelor depuse de

candidati

Prima etapd a procesului de selectie va consta in verificarea eligibilitatii dosarelor
depuse de candidati la sediul GAL Vulcan conform anuntului de selectie. Membrii
Comisiei de concurs (etapa 1 membrii Comitet Director GAL) vor proceda la
verificarea eligibilitafii fiecdrui candidat, sub aspectul corespondentei dintre
studiile si experienta acestuia si standardele impuse de postul pentru care a aplicat
in cadrul GAL Vulcan precum si a documentelor cerute expres la dosar. Dosarul
trebuie sa contina:

Scrisoare de intentie

CV cu documente justificative

Copie CI, acte de stare civila.

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente

2w

penale care sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza (posturi
Etapa 2)

5. adeverintd medicald care sd ateste starea de sinitate corespunzitoare

(posturi etapa 2) sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are probleme de

sandtate care sa-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideazi



6.  alte documente relevante pentru desfisurarea concursului.

Dosarul de concurs va fi depus pani la data, locul si ora stabilite si precizate in
Anuntul de concurs.

Etapa 4: Verificarea cunostintelor, deprinderilor, aptitudinilor candidatilor
prin interviu

Verificarea cunostintelor, deprinderilor, aptitudinilor candidatilor se va face in
baza unor fise de evaluare individuale. Astfel, fiecare membru al comisiei de
selectie va completa, pentru fiecare candidat, fise de evaluare contindnd criteriile

urmadrite In aceasta etapi si anume:

aspect fizic / discurs, tinut3;

nivelul de pregatire / studii, experients in domeniu;

. capacitatea de a realiza mai multe sarcini simultan, rezistenta la stres;

cunoasterea principalelor activitati ale asociatiei, privind dezvoltarea locali
din teritoriul G.A.L.;
o cunoagterea principalelor institutii §i organisme implicate in activitatea de
derulare a mecanismelor privind gestionarea si acordarea de fonduri europene
nerambursabile dar cu prioritate a celor implicate in implementarea Strategiei

de Dezvoltare Locala.

Aceastd etapd va consta in organizarea unui interviu cu fiecare candidat, pe baza
fisei de evaluare.
Criteriile vor fi punctate de la 1 la 10, primele 4 puncte fiind acordate din oficiu,

iar calificativele in functie de notd sunt urmitoarele: nota 10 — excelent, nota 9 —



foarte bine, nota 8 — bine, nota 7 — mai putin bine, nota 6 — satisfacator si nota 5 —
necorespunzator.

Nota finala se calculeaza ca medie aritmetica intre notele acordate de corectori, cu
doui zecimale, fira rotunjire.

Nota minimi necesara pentru promovarea probei este 6.

Etapa 5 — Decizia privind selectarea candidatilor si comunicarea acesteia
Decizia finald a comisiei de selectie va avea in vedere selectarea candidatului care
intruneste toate conditiile impuse si care a obtinut cea mai mare notd finald la
selectie.

Dupa intocmirea procesului verbal cu rezultatele finale, Comitetul Director GAL
intocmeste tabelul nominal cu rezultatele obtinute, in ordinea descrescatoare a
notelor finale.

Tabelul se afiseazi la sediul G.A.L., fiind semnat de Comitetul Director GAL.
Impotriva deciziei se poate formula contestatie, in termen de 24 de ore de la
comunicare.

Dupi rezolvarea contestafiilor se intocmeste tabelul cu clasificarea finald a
candidatilor in ordinea descrescétoare a notelor finale. in dreptul fiecarui candidat
se scrie nota finald obtinutd si mentiunea: ,,admis”, ,respins”, ,neprezentat”,
,.eliminat d”, dupa caz.

Etapa 6 — Depunerea si rezolvarea contestatiilor

Eventualele contestaii cu privire la rezultatele concursului, se depun la
secretariatul G.A.L. in termen de 24 de ore de la afisarea acestora si se
solutioneaza conform dispozitiilor prezentei sectiuni.

Candidatii pot contesta numai notele la propriile lucrari.



Comisia de solufionare a contestatiilor are obligatia de a solutiona contestatiile in
termen de 24 de ore de la expirarea termenului de depunere a acestora.

Comisia de solutionare a contestatiilor are urmatoarele atributii:

. solutioneaza contestatiile candidatilor cu privire la notarea/aprecierea probei
concursului, depuse in termen de maximum 24 de ore de la afisarea
rezultatului;

. transmite rezultatele analizei contestatiilor pentru a fi comunicate
candidatilor in termen de maximum 48 de ore de la depunerea contestatiei;

. transmite comisiei de evaluare, procesul-verbal cu rezultatele procesului de
solutionare a contestatiilor.

. Nota acordata inifial se modificd, prin crestere sau prin descrestere, Nota

acordatd dupd contestatii riméne definitiva.

Comisia de contestatie In prima etapa de concurs, avind in vedere faptul c3,
Comisia de selectie este formatd din Comitetul Director GAL (si in etapa 1 se

fac primele angajari pentru GAL), are urmitoarea componenta:

- Merisanu Cristian — viceprimar UAT Vulcan- pregedinte

-Peter Rodica Mariana — secretar municipiul Vulcan

-Capris Adrian Cosmin — director executiv

-Leonte Luminita — director executiv

- Munteanu Monica — sef birou proiecte



Hotsrarile comisiei de solutionare a contestatiilor se consemneazi intr-un proces-
verbal semnat si se comunicé candidatilor prin afisare la sediul G.A.L.

Dupa cel putin 30 de zile calendaristice de la data afisarii rezultatelor concursului,
dar nu mai tarziu de 60 de zile calendaristice, unitatea organizatoare restituie, pe
bazi de semniturd, la cererea candidatului declarat ,respins” la concurs,
documentele depuse de acesta la dosarul propriu.

Dupa trecerea termenului de contestatie / solutionarea contestatiilor, se vor incheia
contractele individuale de munci si se vor aduce la cunostinta angajatilor atributiile

specifice prin figele posturilor aferente.



