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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $I APROBAREA PROCEDURII

Nr. Elemente Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. privind
responsabilii/
operatiunea

0 1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Orosz Bernadeta Secretar 13.10.2016
1.2. Verificat Toga Stefan Manager GAL 13.10.2016
1.3. Propus spre Balogh Sandor Presedinte 04.11.2016
aprobare
1.4 Aprobat Consiliul Director 04.11.2016

2. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA PROCEDURA OPERATIONALA

Scopul Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii

Asociatia Grup Presedinte

. de Actiune I Balogh
Decizie 1 Consiliul g
Locala Sud-Vest ) Sandor
Director
Satu Mare

Compartiment
Administrativ
Asociatia Grup
de Actiune
Locala Sud-Vest
Satu Mare

Aplicare 1 Manager GAL | Toga Stefan

Compartiment
Administrativ

Informare | 1 Asociatia Grup Secretar Orosz
de Actiune administrativ | Bernadetta
Locald Sud-Vest
Satu Mare

3. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Aceasta procedura descrie procesul de recrutare si selectie personal si este utilizata de Consiliul Director si
Compartimentul Administrativ in activitatea de recrutare si selectie personal din cadrul Asociatiei Grup de
Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare.

Scopul acestei proceduri este de a asigura un cadru transparent al procesului de recrutare si selectie a
personalului vizdnduse angajarea unor persoane competente, ca premisa a absorbtiei eficiente a fondurilor
Uniunii Europene alocate Romaniei.

Procedura operationala sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe Conisiliul Director in luarea deciziei. Procedura cuprinde informatii si descrieri ale etapelor prin care




este desfasurat procesul de recrutare si selectie, astfel incat auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni
de auditare si/sau control isi pot indeplini obiectivele.

4. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

Recrutare si selectie de personal in cadrul Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
5.1 Reglementari Comunitare

e Regulamentul (UE) NR. 1303/2013 AL PARLAMENTULUI EUROPEAN SI AL CONSILIULUI din 17
decembrie 2013 de stabilire a unor dispozitii comune privind Fondul european de dezvoltare regionala,
Fondul social european, Fondul de coeziune, Fondul european agricol pentru dezvoltare rurald si Fondul
european pentru pescuit si afaceri maritime;

5.2 Legislatie nationala
e Codul muncii / Legea nr. 53/2003 republicats;

¢ Ordonanta de urgenta nr. 49 din 23 octombrie 2015 privind gestionarea financiard a fondurilor
europene nerambursabile aferente politicii agricole comune, politicii comune de pescuit si politicii maritime
integrate la nivelul Uniunii Europene, precum si a fondurilor alocate de la bugetul de stat pentru perioada
de programare 2014-2020 si pentru modificarea si completarea unor acte normative din domeniul
garantarii, cu modificarile si completarile ulterioare;

5.3 Alte documente
¢ Programul National de Dezvoltare Rurala 2014-2020;
e Strategia de dezvoltare locald a Asociatiei Grup de Actiune Localad Sud-Vest Satu Mare;

ePrevederile Ghidului Solicitantului sub-masurii 19.4 — Sprijin pentru cheltuieli de functionare si
animare

e Satutul Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare;

* Regulamentul de Organizare si Functionare al Asociatiei Grup de Actiune Locald Sud-Vest Satu
Mare;

¢ Organigrama Asociatiei Grup de Actiune Localad Sud-Vest Satu Mare;
¢ Fisele post ale Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare;

¢ Instructiuni ale DGDR-AMPNDR si AFIR.

6. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
6.1 Context

Asociatia Grup de Actiune Locald Sud-Vest Satu Mare trebuie sa se asigure ca recrutarea si selectarea
personalului este efectuata cu respectarea principiului transparentei, in baza unui set de criterii elaborate
in concordanta cu obiectivele si specificul PNDR 2014-2020 si ale Strategiei de dezvoltare locala a Asociatiei
Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare.



Selectia candidatilor se face pe baza de interviu. Procesul de recrutare si selectie a candidatilor este
organizat de catre Consiliul Director al Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare. Acesta va
efectua procedura de recrutare si selectie a candidatilor.

6.2 Generalitati

Organigrama este folosita ca document ce confirma structura organizatiei Asociatiei Grup de Actiune Locala
Sud-Vest Satu Mare, unde fiecare pozitie va fi specificata cu titlul pozitiei, precum si relatiile ierarhice care
exista intre aceasta si alte pozitii din cadrul organizatiei.

Fisa Postului este un document folosit pentru a preciza indatoririle, responsabilitatile, cerintele de
performanta si nivelul de autoritate corespunzator fiecarei pozitii din cadrul Asociatiei Grup de Actiune
Locala Sud-Vest Satu Mare.

6.3 intocmire si Aprobare

Se intocmeste o organigrama generald a Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare, in care se
va specifica: natura, pozitia si titlul pozitiei din cadrul organizatiei

Manager GAL intocmeste organigrama si propune spre aprobare Consiliului Director al Asociatiei.

6.4 Identificare, Control si Distributie

Organigrama aprobata este emisa ca document controlat si va fi distribuita catre Compartimentul
Administrativ din cadrul organizatiei.

6.5 Actualizare si Revizuire

O versiune electronicd a organigramelor va fi actualizata permanent de catre Manager GAL, astfel incat sa
reflecte situatia curenta a Asociatiei Grup de Actiune Localad Sud-Vest Satu Mare.



ORGANIGRAMA Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare
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6.6 Descrierea modalitatii de intocmire a fisei postului

Fisa Postului reprezinta documentul care defineste responsabilitatile, cerintele de performanta si cerintele
de comunicare pentru o pozitie din cadrul Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare.

Managerul GAL va raspunde de:

e Pastrarea documentelor pentru personalul din cadrul Asociatiei Grup de Actiune Locald Sud-Vest
Satu Mare;

¢ Instiintarea Consiliului Director privind necesitatea ocupérii posturilor;

e Actualizarea organigramei, pe baza informatiilor transmise de catre Consiliul Director.

e Mentinerea unei versiuni electronice actualizate a organigramei, care sa reflecte situatia curenta a
organizatiei;

e Punerea la dispozitia tuturor angajatilor societatii a organigramei, in versiune electronica
actualizata;

7. PROCESUL RECRUTARII NOULUI PERSONAL
7.1 Context

Angajarea personalului in cadrul Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare se va face in
concordantd cu organigrama si bugetul aprobat. Ocuparea unei pozitii in cadrul asociatiei se va face prin
interviu.

Managerul GAL trebuie sa determine necesarul de personal pentru buna desfasurare a activitatii si pentru
acoperirea tuturor activitatilor care se desfasoara in cadrul organizatiei. Acesta hotaraste si semneaza
solicitarea de angajare de nou personal. Managerul GAL isi asuma raspunderea pentru numarul de
persoane pentru care semneaza pentru a fi nou angajati in organizatie, si o Tnainteaza spre aprobare
Consiliului Director. Dacd pe parcurs se desfasoara activitati care necesitd mai mult personal in
departamentul respectiv, se face o noua cerere careia i se anexeaza fisele posturilor pentru pozitiile pe care
se fac noi angajari (daca sunt pozitii noi este necesara modificarea organigramei pentru a aparea pozitia
noua si pentru a le arata candidatilor care ajung in faza interviului cum este plasata pozitia respectiva in
cadrul departamentului, cui raporteaza direct si cine decide si are drept de semnaturda in cadrul
departamentului respectiv.

7.2 Anuntarea Interviurilor

Presedintele Consiliului Director va instiinta Managerul GAL asupra datei inceperii interviurilor, folosind
formularul curent.

7.3 Preselectia

Managerul GAL va verifica dosarele candidatilor si va selectiona pe cei care se incadreaza in cerintele
postului. Apoi dosarele selectionate sunt inaintate Presedintelui Consiliului Director pentru ca acesta sa le
poata studia si tria in functie de studii si experienta profesionala pentru al ajuta in formularea intrebarilor la
interviu. Acesta impreuna cu Manager GAL vor pregati o serie de intrebari pentru a pune in valoare
cerintele postului respectiv si a solicita candidatilor sa le Tmpartaseasca experientele lor anterioare cu
privire la similare postului solicitat sau aptitudini care sa demonstreze capabilitatea solicitantilor de a
indeplini respectivele sarcini din fisa postului.

7.4 Selectia personalului

Interviul si selectia candidatilor se vor face de catre Consiliul Director format din minim doi membri. in
urma interviului, Manager GAL va intocmi un “Raport de Selectie” pentru fiecare candidat examinat,



folosind formularul curent, pe care il va inainta Presedintelui. “Raportul de Selectie” informeaza care este
candidatul cel mai potrivit pentru pozitia scoasa la concurs.

n functie si de recomanddrile persoanlelor de contact pe care candidatul lea trecut in CV-ul sdu, Consiliul
Director hotaratte care este cel mai bun candidat pentru a fi incadrat pe postul respectiv.

Manager GAL pregateste “Raportul de Selectie” al interviului, lista candidatilor intervievati precum si
nominalizarea candidatului selectat si va obtine semnaturile membrilor Consiliului Director.

7.5 Confirmarea Angajarii

Angajarea personalui se va face de catre Consiliul Director pe baza formularului “Nou Angajat”.
Presedintele Consiliului Director va intocmi “Fisa de Tncadrare” pe care o va arhiva la dosarul de personal.

Presedintele Consiliului Director va stabili de comun acord cu candidatul selectat data inceperii activitatii la
noul loc de munca, aceasta fiind comunicatd managerului general. Contractul individual de munca va fi
semnata de catre Presedintele Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare.



NUMELE APLICANTULUI

POSTUL SOLICITAT

RAPORT DE INTERVIU

Criterii de evaluare

Observatii

Evaluare

. PRIMA IMPRESIE

« infatisare

e Vocabular

e Usurinta in exprimare
e Interesul aratat

o Altele

Foarte bine 3 _ Bine 2 _ Satisfacator 1 _ Insuficient 0 _ TOTAL __

Il. STUDII

e Liceul

e Studii superiare
o Altele

Foarte bine 3 _ Bine 2 _ Satisfacator 1 _ Insuficient 0 _ TOTAL __

IIl. EXPERIENTA PROFESIONALA
¢ Nivel de competenta

e Locuri de munca anteriare

¢ Cunostinte petru postul solicitat
¢ Rezultate anteriare

e Dificultati in activitatea

¢ Planuri de viitor

o Altele

Foarte bine 3 _ Bine 2 _ Satisfacator 1 _ Insuficient 0 _ TOTAL __

IV. APTITUDINI SI CUNOSTINTE
¢ Cunostinte dobandite in scoala
e Aptitudini tehnice notabile

¢ Obisnuit cu procedurile cerute,
instrumentatia, echipamentul

o Altele

Foarte bine 3 _ Bine 2 _ Satisfacator 1 _ Insuficient 0 _ TOTAL __

V. CUNOSTINTE DE LIMBA ENGLEZA

Foarte bine 3 _ Bine 2 _ Satisfacator 1 _ Insuficient 0 _ TOTAL __

VI. CRITERII SPECIALE

¢ Simtul responsabilitatii

e Initiativa si autonomie

e Comunicare

¢ Adaptabilitate

¢ Gandire (simtul aprecierii)

® Munca in echipa

e Conoasterea regulilor de securitate

Foarte bine 3 _ Bine 2 _ Satisfacator 1 _ Insuficient 0 _ TOTAL __




SEMNATURA:

SINTEZE SI IMPRESII GENERALE

FUNCTIA:

DATA:

CRITERII TOTALE DE EVALUARE PUNCTAJ
Prima impresie: 16-18 ACCEPTARE

13- 15 TINEM LEGATURA
Studii:

8-12 LA LIMITA
Experienta profesionala: 0-7 RESPINS
Aptitudini si cunostinte:
Cunoasterea limbii engleze:
TOTAL
HOTARARE: OBSERVATII SPECIALE ALTE OBSERVATII
Angajare Este recomandat pentru postul

Respingere Altele:




FISA DE INCADRARE

Domnul (a) este Tncadrat (3) de la data de n
cadrul departamentului in functia de pe pozitia
din organigrama cu contract individual de munca pe perioada

nedeterminata / determinata.

Tncadrarea se face pe o perioada de probd de:

zile calendaristice pentru functiile de executie;

zile calendaristice pentru functiile de conducere;

La expirarea perioadei de proba seful direct va perfecta documentele pentru definitivarea in functie,
respectiv de incetare a contractului de munca.

Luat in evidenta:

Manager GAL

Expert Financiar

Presedinte:



8. EVALUARILE

O evaluare a activitatii fiecarui angajat al Asociatiei Grup de Actiune Locald Sud-Vest Satu Mare Grup de
Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare se va efectua dupa cum urmeaza:

Dupa perioada de proba (perioada de proba mai mare de 30 de zile se acorda numai in cazul incepatorilor),
folosind formularul curent, caz in care angajatul va fi definitivat in functie/confirmat pentru desfasurarea
unei activitati sau fsi va inceta activitatea.

Pentru personalul din Asociatiei Grup de Actiune Locald Sud-Vest Satu Mare, se va efectua o apreciere
anuald asupra activitatii fiecarui angajat, folosind formularul curent, dupa cum urmeaza:

¢ Fiecarui angajat i se va evalua cel putin o data pe an randamentul, potentialul de a avansa si planurile
legate de cariera sa;

¢ Este responsabilitatea Managerului GAL de a se asigura ca evaluarile anuale vor fi efectuate la timp;

e Fiecarui angajat i se va da prilejul sa citeasca si sa semneze formularul de evaluare completat si sa
indice ca sa discutat cu el continutul si ca la inteles;

e Angajatul va primi o copie a evaluarii.

Evaluarile fac parte din dosarul permanent al angajatului si vor fi trimise de Managerul GAL catre Consiliul
Director al Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare pentru a fi aprobate.

9. INREGISTRARI

Managerul GAL va pastra pentru fiecare angajat al Asociatiei Grup de Actiune Locald Sud-Vest Satu Mare
un dosar personal care va contine urmatoarele documente:

e “Curriculum Vitae” al angajatului;

e “Cerere de Personal”;

e “Fisa de Incadrare”;

e Cazier judiciar

¢ Fisa Medical3;

* Declaratie pe propria raspundere dacd mai au sau nu alte locuri de munca

¢ Copii dupa documentele de studii;

e Copie dupa Cartea de Identitate;

¢ Fisa Postului semnat3a;

¢ Documente si inregistrari referitoare la cursuri si calificari (in copie);

e Contractul Individual de Munc3, cu toate modificarile acestuia (Acte Aditionale, Informarile privind
clauzele din Contractul Individual de Munca si drepturile ce decurg din raporturile de munca conform
Contractului de Munca;

e Aprecieri anuale;

e Corespondenta cu privire la angajat;

¢ Fisa de Lichidare in original, daca este cazul;

¢ Decizii de avansare, sanctionare, schimbarea locului de munca, etc.;

e Copie dupa referate, in caz de abateri.

10. MENTINEREA LA ZI A DOSARELOR ANGAIJATILOR



Pentru a tine la zi dosarele complete ale angajatilor, Managerul GAL monitorizeaza permanent continutul
acestora si urgenteaza obtinerea sau transferarea informatiilor ce lipsesc.

11. ARHIVARE DOSARE PERSONALE

Dosarele de personal cu toate inregistrarile se pastreaza la Manager GAL pe toatda durata existentei
organizatiei iar la cinci ani dupa ce un angajat a semnat fisa de angajare se vor preda la arhiva
administrativa a unitatii.

12, EVOLUTIA SI STRUCTURA PERSONALULUI

~n

Datorita locului pe care il ocupa factorul ,muncad” in activitatea economicad, cunoasterea aspectelor
principale care caracterizeaza forta de munca a asociatiei, constituie un important aspect in fundamentarea
deciziilor economice.

13. ANUNTAREA INTERVIURILOR

Presedintele Asociatiei Grup de Actiune Locala Sud-Vest Satu Mare va instiinta Managerul GAL asupra datei
inceperii interviurilor, folosind formularul curent.

14. PRESELECTIA

Managerul GAL va verifica dosarele candidatilor si-i va selectiona pe cei care se incadreaza in cerintele
postului. Apoi dosarele selectionate sunt Tnaintate Presedintelui pentru ca acesta sa le poata studia si tria in
functie de studii si experienta profesionald pentru a-l ajuta in formularea intrebarilor la interviu. Acesta
impreund cu Managerul GAL vor pregati o serie de intrebari pentru a pune in valoare cerintele postului
respectiv si a solicita candidatilor sa le Tmpartaseasca experientele lor anterioare sau aptitudini care sa
demonstreze capabilitatea solicitantilor de a indeplini respectivele sarcini din fisa postului.

15. INTEGRAREA NOILOR ANJAJATI IN CADRUL ASOCIATIEI

Cand persoana se prezinta la post, Managerul GAL ii va inmana acesteia o copie dupa organigrama
Asociatiei. Managerul GAL va indruma noul angajat spre locul sdu de munca unde acesta va fi prezentat
sefului sau ierarhic.

Ca etapa a procesului de orientarea angajatului, acestuia i se va cere sa ia la cunostinta si sa semneze Fisa
Postului. Fisa Postului semnata, in original este arhivata de catre Manager GAL. De integrarea noului
angajat se ocupad si Secretarul administrativ, care va avea grija sa puna la dispozitie noului angajat
procedurile pe care acesta trebuie sa le lectureze pentru a se familiariza cu activitatea asociatiei si in
particular cu activitatea desfasurata de departamentul respectiv.

Un rol foarte important il are superiorul ierarhic direct care determina ce activitate trebuie sa desfasoare
noul angajat in primele saptamani si sa-l ajute pe acesta sa se integreze in noul colectiv. Acesta trebuie sa
intelega care este rolul fiecarei persoane in cadrul Compartimentului Administrativ si care este legatura
dintre el si ceilalti angajati, interfata dintre el si seful direct.

Noului angajat trebuie sa i se explice cad si dupa terminarea perioadei de proba, poate apela oricand la orice
persoana din Compartimentul Administrativ si daca aceasta este Tn masura sa-i furnizeze anumite
informatii, atunci le va primi cu siguranta.

Un mare rol in periada de integrare a noului personal il au instructajele de protectia muncii si cel de
prevenirea si stingerea incendiilor. Chiar in primele zile de la angajare acesta trebuie sa participe la o



instruire efectuata de o persoana abilitata iar dupa acesta prezentare trebuie sa dea un test pentru a i se
verifica cunostintele cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor si cele de securitate a muncii. Totodata,
noului angajat i se aduc la cunostinsa si sanctiunile ce decurg din nerespectarea programului de lucru,
precum si din abaterile disciplinare si nefndeplinirea sarcinilor de lucru.

16. DISPOZITII FINALE

Pentru toti angajatii GAL este obligatorie atasarea cazierului judiciar la dosarul de personal, la momentul
angajarii/in maximum 30 de zile de la semnarea primului Contract de finantare aferent Sub-masurii 19.4,
pentru angajatii care au incheiat contractele de munca anterior. Nu este eligibild decontarea salariilor
angajatilor care, in orice moment al derularii contractului de munca sau anterior semnarii acestuia, sunt
condamnati, printr-o hotarare definitiva, pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau Tn legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de
fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, in conditiile legii.

Angajatii GAL au obligatia respectarii prevederilor Legii 176/2010, cu modificarile ulterioare.

Toti angajatii GAL au obligatia de a depune la angajare/in termen de maximum 30 de zile de la semnarea
primului Contract de finantare aferent Sub-masurii 19.4 (pentru personalul deja angajat) o Declaratie pe
propria raspundere, in care va declara dacd mai au alte locuri de munca, consemnand numele
angajatorului, care este norma de lucru si intervalul orar in care isi desfisoara activitatea. In cazul in care
acestia nu au alte locuri de munca, se va preciza acest aspect in cadrul Declaratiei pe propria raspundere.

Ori de cate ori apare o modificare in declaratia initiald va depune in termen de maximum trei zile o noua
declaratie corespunzatoare noii situatii. Nu se va consemna care sunt drepturile salariale la alti angajatori.

n cadrul Declaratiei pe propria rdspundere, se va preciza faptul cd angajatul sustine si semneaza declaratia
cunoscand prevederile art. 322, art. 323 si art. 326 din Codul penal privind falsul in Tnscrisuri sub semnatura
privata, uzul de fals si, respectiv, falsul in declaratii.

Organele de conducere ale GAL vor organiza cel putin o data pe an, evaluarea activitatii desfasurate de
catre personalul GAL Tn vederea stabilirii mentinerii, diminuarii sau, dupa caz, cresterii nivelului salarial
anterior si a mentinerii in functie a personalului angajat, fara a se depasi limitele maxime stabilite prin
Ghidul de implementare (versiunea in vigoare la momentul deciziei privind cresterea nivelului salarial). Tn
acest sens, organele de conducere vor aproba criterii obiective si cuantificabile, in baza carora personalul va
fi evaluat, avand in vedere buna functionare a GAL-ului si implementarea eficienta a SDL. Evaluarile anuale
vor fi puse la dispozitia reprezentantilor AFIR/DGDR AM PNDR/organisme externe de control, la solicitarea
acestora.

Angajarea personalului GAL trebuie sa se realizeze avand in vederea evitarea conflictului de interese
conform prevederilor legale in vigoare.



