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METODOLOGIE DE RECRUTARE SI SELECTIE GRUP TINTA

Proiect ,,imbunititirea serviciilor publice prin dezvoltarea profesionali a angajatilor din
companiile publice municipale”
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Descriere Generala

Prezenta metodologie a fost elaboratd in vederea demararii si derularii procesului de identificare,
selectie si recrutare a grupului tintd al proiectului ,,Imbunatatirea serviciilor publice prin
dezvoltarea profesionala a angajatilor din companiile publice municipale”

Obiectivul general al proiectului este promovarea invatarii pe tot parcursul vietii si dezvoltarea
competentelor pentru 604 angajati din companiile publice de la nivelul municipiilor din regiunile
mai putin dezvoltate prin campanii de constientizare, consiliere, formare profesionald si schimb
de bune practici.

Obiectivul general va fi realizat prin:

1. organizarea de campanii de constientizare online a angajatilor si angajatorilor privind
importanta participarii la FPC

2. consilierea profesionald a 604 de angajati pentru Incurajarea participarii la programele de
FPC

3. organizarea si derularea programe de formare profesionald pentru 604 angajati, astfel:

. 280 de angajati vor beneficia de cursuri de dezvoltare a competentelor digitale, respectiv

programe de formare dedicate utilizarii aplicatiilor informative pentru eficientizarea activitatii
intreprinderilor.

. 150 de angajati vor beneficia de cursuri de comunicare pentru eficientizarea activitatii
intreprinderilor.

. 90 de angajati vor beneficia de cursuri de specializare in vederea utilizarii autobuzelor
electrice

. 56 de angajati vor beneficia de cursuri de calificare autorizat MMSS in domeniul electrician
utilizarea energiei electrice

. 28 de angajati vor beneficia de cursuri de calificare autorizat MMSS 1n domeniul instalator
apa, canal

Implementarea de actiuni inovative, respectiv dezvoltare unui modul IT pe platforma deja existenta
a AMR pentru formare profesionala a angajatilor si realizarea de analize a pietei muncii, precum
si a unui studiu care sa anticipeze impactul tehnologic, verde si social asupra nevoilor de
competente Tn companiile publice.

Obiectiv specific 1: Constientizarea angajatorilor privind necesitatea participdrii angajatilor la
programe de formare profesionala cu scopul imbunatatirii continue a proceselor pentru a face fata
schimbadrii in sectoarele dinamice unde activeaza si preluarea instrumentelor noi de lucru necesare
pentru atingerea performantelor in afacere.
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Obiectiv specific 2: Dezvoltarea unei resurse umane cu un nivel inalt de calificare si competente
adaptate la cerintele pietei muncii, prin furnizarea de consiliere si cursuri de formare profesionala
pentru 604 angajati din companiile publice.

Obiectiv specific 3: Cresterea nivelului de competente digitale pentru 280 angajati din companiile
publice de la nivelul municipiilor.

Obiectiv specific 4: Implementarea si utilizarea eficienta a tehnologiei de e-learning prin
dezvoltarea unui modul IT de formare profesionala si asigurarea accesului pentru 100 angajati.

Descriere grup tinta

Grupul tinta vizat de proiect include numai persoane cu domiciliul sau resedinta legala in Romania
si este cuprins de:

. 604 persoane cu varsta cuprinsa intre 18 si 65 ani, care detin calitatea de angajati cu contract
individual de munca (cu norma intreaga sau cu timp partial), inclusiv persoane care ocupa pozitii
de management, ce provin din intreprinderi publice.

Pentru categoria de grup tintd formata din persoane care ocupa pozitii de management se va avea
in vedere ca acestea sa nu aiba calitatea de administrator/reprezentant legal in nicio intreprindere
publicd sau privata.

Grupul tinta eligibil in cadrul acestor apeluri include numai persoane cu domiciliul sau resedinta
legala i1n Romania.

Pentru a fi eligibile, persoanele din grupul tintd, la data intrarii in operatiunile FSE+, trebuie sa
indeplineascd cumulativ urmatoarele criterii:

- persoanele din grupul tintd trebuie sd aibd domiciliul/resedinta in una din regiunile de
implementare ale proiectului, respectiv regiuni mai putin dezvoltate;

- sunt angajati cu contract individual de munca;
- au implinit 18 ani;
- au varsta sub 65 de ani.

La momentul intrarii in operatiune, pentru fiecare persoana din grupul tintd, se va atasa adeverinta
de la locul de munca din care sa rezulte, la data emiterii acesteia, ocupatia (codul COR), norma de
lucru si durata contractului de munca sau copie a contractului individual de munca.

In cadrul proiectului nu sunt eligibile persoanele angajate fird/cu nivel scazut de formare (ISCED
0-2).

Persoanele din grupul tintd nu vor fi angajate la Beneficiar si/sau Partener, formarea propriilor
angajati nereprezentand activitate eligibild in cadrul prezentului apel.
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Grupul tinta va participa la urmatoarele activitati obligatorii :

1. Programe de formare profesionald continua — curs autorizat MMSS
2. Programe de formare profesionala continud — cursuri neautorizate
3. Consiliere, orientare profesionala

Programe de formare profesionald derulate:

. 280 de angajati vor beneficia de cursuri de dezvoltare a competentelor digitale, respectiv
programe de formare dedicate utilizarii aplicatiilor informative pentru eficientizarea activitatii
intreprinderilor.

. 150 de angajati vor beneficia de cursuri de comunicare pentru eficientizarea activitatii
intreprinderilor.

. 90 de angajati vor beneficia de cursuri de specializare in vederea utilizarii autobuzelor
electrice

. 56 de angajati vor beneficia de cursuri de calificare autorizat MMSS in domeniul electrician
utilizarea energiei electrice

. 28 de angajati vor beneficia de cursuri de calificare autorizat MMSS 1n domeniul instalator
apa, canal

Implementarea de actiuni inovative, respectiv dezvoltare unui modul IT pe platforma deja existenta
a AMR pentru formare profesionala a angajatilor si realizarea de analize a pietei muncii, precum
si a unui studiu care sa anticipeze impactul tehnologic, verde si social asupra nevoilor de
competente Tn companiile publice.

Informarea grupului tinta
Informarea grupului tinta se va realiza prin urmatoarele mijloace:

1. Crearea unei platforme de informare si inscriere dedicatd a proiectului si publicarea de articole
de informare pe website-ul Solicitantului si pe retelele de socializare, cu specificarea datelor de
contact unde se pot obtine mai multe informatii si a link-ului de accesare a materialelor
informative.

2. Transmiterea de adrese/e-mail-uri catre companiile cuprinse 1n analiza de nevoi, precum si catre
alte companii.

3. Informarea angajatilor prin departamentele de HR ale companiilor.
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Se va urmari ca in cadrul acestei activitati, fiecare persoana interesatd de oportunitatea de a
beneficia de activitatile proiectului sa primeasca toate informatiile necesare, si sd aibe o imagine
de ansamblu asupra tuturor etapelor de implementare si activititilor in care va fi implicat,
drepturile si obligatiile ce decurg din calitatea de membru grup tinta, astfel incat sa constientizeze
responsabilitatea asumarii participarii la activitatile proiectului.

Va fi creatd o adresa de e-mail dedicata pentru mentinerea legéturii cu reprezentatii grupului tinta
in eventualitatea raspunderii la intrebarile ulterioare sesiunilor de informare. In acelasi scop, tinand
cont de tendintele social media actuale, se va oferi posibilitatea de contact a membrilor echipei de
proiect prin intermediul paginii dedicare, deschise pe platforma de socializare.

Selectarea grupului tinta

Activitatea de selectare a grupului tinta se va implementa conform unei proceduri decizionale
transparente, echidistande si obiective, cu respectarea principiului egalitatii de sanse si
nediscrimindrii §i se realizeaza fard conditionari, deosebiri, excluderi, preferinte, restrictii bazate
pe criterii de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri, gen, varsta,
handicap, situatie sau responsabilitate familiald, precum si alte asemenea criterii care pot conduce
la acte de discriminare directa sau indirecta.

Selectarea grupului tintd se va realiza prin urmatoarele etape:

Etapa 1 — Lansarea activitatii de selectie si exprimarea intentiei participantilor de Inscriere in
grupul tintd al proiectului prin depunerea dosarelor de candidatura.

Etapa 2 — Selectia participantilor. Acesta se va realiza tinand cont de:

e sunt angajati cu contract individual de munca;

e au implinit 18 ani;

e varsta sub 65 de ani.

e au anexat adeverinta de la locul de munca din care s rezulte, la data emiterii acesteia,
ocupatia (codul COR), norma de lucru si durata contractului de munca sau copie a
contractului individual de munca.

Dosarul de grup tintd al fiecarui participant inregistrat este compus din cel putin urmatoarele
documente:

e Formularul de inscriere - Formular de inscriere in grupul tintd, completat integral, insotit
de copie CI;

e Acord privind prelucrarea datelor personale;

e Adeverinta de angajat;

e Alte documente care au fost solicitate de catre echipa de implementare a proiectului,
conform procedurii de selectie in forma definitiva;
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e Alte documente solicitate de catre Autoritatea de Management, prin intermediul Ghidurilor
sau Instructiunilor emise de catre aceasta.

Identificarea si selectia grupului tintd se va realiza cu respectarea prevederilor Cererii de finantare,
ale Contractului de finantare a proiectului, precum si a legislatiei europene si nationale.

Procesul de selectie va fi pregatit si desfasurat astfel Incat sa asigure o procedurd decizionala,
transparentd, echidistantd. Recrutarea beneficiarilor va avea la baza principiul egalitatii de sanse
si principiul non-discrimindrii si se realizeaza fara conditionari, deosebiri, excluderi, preferinte
restrictii bazate pe criterii de rasa, nationalitate, etnie, limba, religie, categorie sociald, convingeri,
varstd, situatte sau responsabilitate familiala si alte asemenea criterii care pot conduce la acte de
discriminare directd sau indirecta.

In procesul de recrutare GT, precum si pe toata durata implementirii proiectului, se vor respecta
toate prevederile Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date (Regulamentul general privind protectia datelor), dar si prevederile Directivel
2002/58/CE privind prelucrarea datelor personale si protejarea confidentialitdtii in sectorul
comunicatiilor publice (Directiva asupra confidentialitatii si comunicatiilor electronice), transpusa
in legislatia nationala prin Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si
protectia vietii private In sectorul comunicatiilor electronice, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Gestionarea riscurilor in selectia si mentinerea grupului tinti

In procesul de selectie si mentinere a grupului tinti, existi o serie de riscuri care pot afecta
implementarea proiectului cum ar fi selectia unor persoane neeligibile care nu indeplinesc criteriile
proiectului. Pentru a minimiza impactul acestora, ca si masuri de preventie si corectie se va
respecta:

e Verificarea riguroasd a documentelor de inscriere (CIM, adeverinta angajator, CI);

e C(Crearea unei liste de verificare a criteriilor de eligibilitate;

e Implicarea expertilor in selectia grupului tintd pentru validarea fiecarui dosar inainte de
admitere.

Exista riscul ca unii participanti selectati sa nu se implice activ in activitatile proiectului,
reprezentand un risc de neatingere a indicatorilor privind participarea la formarea profesionala.

Comunicarea constanta cu participantii este obligatorie pentru mentinerea motivatiei.
In cazul retragerii unor membri ai grupului tintd pe parcursul proiectului se va tine cont de:

e Crearea unei liste de rezerva cu potentiali participanti suplimentari;
e Flexibilitate in programul de formare pentru a facilita participarea;
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e Implementarea unui sistem de asistenta si suport pentru participanti.

Pentru a elimina riscurile legate de lipsa documentelor justificative pentru participantii inclusi n
proiect, se va stabili o procedura clard pentru arhivarea documentelor grupului tinta si se vor realiza
verificari periodice ale dosarelor participantilor.

Inscrierea candidatilor/ depunerea dosarelor de inscriere.

Persoanele interesate vor avea la dispozitie toate canalele de comunicare disponibile pentru a intra
in legaturd cu expertii selectie grup tinta din partea beneficiarului si a partenerului.

Inscrierea in grupul tinta se face pe baza de dosar si doar in prezenta si cu sprijinul unui expert
selectie grup tinta care va oferi suport candidatilor sd completeze dosarul.

Verificarea dosarelor, admiterea in grupul tinta si solutionarea contestatiilor

Dosarele depuse vor fi verificate de catre expertii selectie grup tinta. Verificarea dosarelor de
inscriere va viza indeplinirea criteriilor de selectie si corectitudinea/completitudinea intocmirii
dosarului. Dupa verificarea dosarelor de inscriere, fiecare partener va intocmi, cu respectarea
indicatorilor din proiect, lista persoanelor admise si inscrise sa participe la fiecare curs de formare
profesionald, in parte. Acestea vor fi afisate la sediile de proiect, putdnd fi consultate de orice
persoana interesata.

Inscrierea efectiva a persoanelor in grupul tintd se va face in urma verificarii dosarelor de Inscriere
depuse. Lipsa unuia dintre documente, precum si neindeplinirea criteriilor de selectie descrise
anterior conduce automat la neinscrierea n grupul tinta al proiectului.

Contestatiile se vor depune in scris la sediile de proiect ale celor doi parteneri in termen de 2 zile
lucratoare de la afisarea rezultatelor.

Afisarea rezultatelor selectiei.

Lista persoanelor admise in grupul tintd al proiectului si Inscrise sa participe la fiecare curs, In
parte, vor fi afisate la sediile de proiect. Totodata, candidatii care si-au depus dosarele de inscriere
in grupul tinta vor fi contactati si li se vor comunica rezultatele verificarii dosarelor, precum si
posibilitatea de a depune contestatie.

Termenul de depunere a contestatiei este de 48 de ore de la data comunicarii rezultatelor verificarii
dosarelor, iar termenul de raspuns din partea beneficiarului/partenerului este de 24 de ore.
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Gestiunea interna a documentelor

Membrii din echipa de proiect vor respecta Regulamentul UE 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice In ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie, precum
siregulile de gestiune unitard a documentelor, dosarelor si bibliorafturilor care contin documentele
de selectie ale grupului tinta.

In Intocmirea dosarelor de Inscriere pentru grupul tinta al proiectului se va acorda atentie gestiunii
fizice a documentelor si dosarelor, gruparii dosarelor pe bibliorafturi si etichetarii bibliorafturilor
in scopul accesarii facile a continutului lor.

. Dosarul de inscriere pentru selectie se intocmeste pentru fiecare candidat si contine
documentele prevazute in prezenta metodologie, in ordinea data.

. Dosarele de inscriere se alcdtuiesc intr-un exemplar original.

Se va stabili o metodologie interna, prin decizia managerului de proiect, privind modalitatea de
raportare a grupului {intad Inregistrat catre Autoritatea de management.



