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1. SCOPUL PROCEDURII

Prezenta procedura stabileste cadrul, etapele, criteriile si responsabilitatile pentru recrutarea si selectia expertului
incadrat in functia de Asistent social in cadrul proiectului ,.Furnizarea de servicii de ingrijire la domiciliu pentru
persoanele vérstnice din Comuna Suletea, judetul Vaslui”.

Procedura urméreste realizarea unei selectii transparente, obiective, nediscriminatorii §i bazate pe competenta,
astfel incat persoana selectati sa indeplineasci cerintele postului gi sa poat realiza in conditii de calitate
activitatile si atributiile prevazute in fisa postului si in cadrul proiectului.

2. OBIECTUL PROCEDURII

Obiectul procedurii il constituie recrutarea §i selectia unei persoane pentru ocuparea postului contractual de
Asistent social, cod COR 263501, cu timp partial de 4 ore/zi, 20 ore/sdptimana, in cadrul Unitatii de Ingrijiri la

Domiciliu, pe perioada implementirii proiectului, in conditiile stabilite prin anuntul de recrutare si documentele
proiectului.

3. PRINCIPIILE PROCEDURII

* fransparentd si publicitate a procesului de recrutare;

® tratament egal si nediscriminare;

* egalitate de sanse si acces nediscriminatoriu la procesul de selectie;

* selectie pe baza competentelor, studiilor, experientei si aptitudinilor relevante pentru post;

e obiectivitate si impartialitate in evaluarea candidatilor;

» confidentialitate si protectia datelor cu caracter personal;

* prevenirea si gestionarea situatiilor de conflict de interese;

* respectarea legislaiei aplicabile, a cerintelor proiectului si a documentelor aprobate ale serviciului social.

4. BAZA LEGALA SI DOCUMENTELE DE REFERIN TA

* Constitutia Romaniei, republicati;

* O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, in partea
aplicabila personalului contractual;

® Legeanr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile $i completdrile ulterioare;
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Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicati;

Legea nr. 197/2012 privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social, cu modificarile si completdrile ulterioare;

H.G. nr. 867/2015 privind aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum §i a regulamentelor-cadru
de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu modificarile si completirile ulterioare;

H.G. nr. 797/2017 privind aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale serviciilor
publice de asistentd sociala §i a structurii orientative de personal, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Ordinul nr. 29/2019 privind aprobarea standardelor minime de calitate pentru serviciile sociale destinate
persoanelor vérstnice, cu modificarile si completirile ulterioare;

Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia datelor cu caracter personal;

Contractul de finantare al proiectului §i documentele proiectului aplicabile;

Fisa postului pentru Asistent social;

Bibliografia si tematica aprobate pentru concurs;

Regulamentul de Organizare si Functionare al serviciului social.

. POSTUL SUPUS RECRUTARII SI SELECTIEI

Denumirea postului: Asistent social

Cod COR: 263501

Categoria: personal contractual

Compartiment: Unitatea de Ingrijiri la Domiciliu

Timp de munci: 4 ore/zi, 20 ore/saptimani

Tip contract: contract individual de munca pe durati determinata, pe perioada implementirii proiectului.

Subordonare: Coordonatorul Unitatii de ingrijiri la Domiciliu.

6. CONDITII DE PARTICIPARE

Conditii minime obligatorii:

studii universitare de licen{a absolvite cu diploma in domeniul Asistenta Sociali;

drept de exercitare a profesiei, in conditiile Legii nr. 466/2004;

aviz/atestat de libera practica valabil, eliberat de Colegiul National al Asistentilor Sociali din Romania;
cunostinte de operare PC — Microsoft Office, e-mail, internet;

capacitate de analizi si sintezi;

disponibilitate pentru activitate la domiciliul beneficiarilor;

capacitate de lucru in echipa.

Constituie avantaje:

experientd in furnizarea serviciilor sociale;
experientd in proiecte finantate din fonduri europene;
permis de conducere categoria B.

. PUBLICITATEA PROCEDURII



Anuntul de recrutare si selectie se publica prin mijloacele de comunicare stabilite de beneficiar, astfel incét
persoanele interesate si aiba acces la informatiile privind postul, conditiile de participare, documentele necesare
calendarul si modalitatea de depunere a dosarelor.
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Anuntul va cuprinde cel putin: denumirea postului, proiectul, durata si timpul de munci, conditiile generale si
specifice, documentele necesare, bibliografia si tematica, etapele selectiei, calendarul, criteriile de evaluare,
modalitatea de comunicare a rezultatelor si conditiile de depunere a eventualelor contestatii.

8. DEPUNEREA SI INREGISTRAREA DOSARELOR

Candidatii depun dosarul de inscriere in termenul si la locul indicate in anun{. Fiecare dosar se inregistreaza si
primeste un numar de inregistrare.

Dosarul va contine, in principal:

e cerere de inscriere;

¢ Curriculum Vitae — model Europass, semnat si datat;

e copie act de identitate;

* copie certificat de nastere si, dupa caz, document privind schimbarea numelui;

e copie diploma de licentd i alte acte de studii relevante;

* documente privind dreptul de exercitare a profesiei si avizul/atestatul de libera practicd valabil;
 documente privind vechimea in munci si/sau in specialitatea studiilor, dupi caz;
e cazier judiciar/extras de cazier;

e certificat de integritate comportamental;

e adeverinta medicald/certificat medical;

* declaratie privind prelucrarea datelor cu caracter personal;

e declaratie privind indeplinirea conditiilor de participare;

* alte documente relevante, conform anuntului.

9. VERIFICAREA ELIGIBILITATII DOSARELOR

Comisia de recrutare si selectie verifici indeplinirea conditiilor generale si specifice si existenta documentelor
solicitate. Rezultatul verificarii se consemneazi intr-un proces-verbal si/sau intr-un tabel de selectie, cu
mentionarea candidatilor admisi si respinsi.

Sunt declarati admisi la etapa urmitoare candidatii care indeplinesc cumulativ conditiile obligatorii si au depus
documentele solicitate in termenul stabilit.

10. COMISIA DE RECRUTARE $I SELECTIE

Selectia este realizata de o comisie desemnati de beneficiar, prin act administrativ intern. Comisia are
responsabilitatea de a asigura aplicarea unitari a criteriilor si respectarea principiilor de impartialitate si
transparenta.

e analizeazi dosarele depuse;

» verifica indeplinirea conditiilor de participare;

® organizeazi si desfasoara interviul;

e acordd punctajele potrivit grilei aprobate;

* intocmeste procesele-verbale §i documentele rezultate din selectie;

e stabileste rezultatele finale;

* analizeazd eventualele contestatii, potrivit regulilor stabilite prin anunt/procedura.



Membrii comisiei vor respecta obligatia de impartialitate §i vor declara orice situatie de conflict de interese sau
incompatibilitate.

11. INTERVIUL

Interviul urméreste evaluarea cunostintelor profesionale, a capacititii de analiza si solutionare a situatiilor
specifice, a capacitatii de comunicare, a organizarii activitatii si a conduitei etice.

Durata orientativa: maximum 30 de minute/candidat.
Interviul se desfdgoara conform planului de interviu aprobat si documentelor de selectie.

Comisia poate utiliza setul de intrebari previzut in planul de interviu, cu selectarea intrebérilor potrivit regulilor
stabilite.

12. CRITERIILE $I GRILA DE EVALUARE A INTERVIULUI

Criteriul evaluat Punctaj maxim Elemente urmirite
Legislatie, servicii sociale pentru persoane
Cunostinte profesionale 30 puncte vérstnice, atributiile asistentului social,
documentele serviciului.
A | ") ] Identificarea problemelor, prioritizarea
Capacitate de analizi si solutionare 20 puncte interventiilor, solutii adecvate.
3 ! Exprimare clard, empatie, relationare cu
Capacitate de comunicare 15 puncte bensficiasii 5i familia.
Organizarea $i argumentarea riaspunsului 15 puncte Planificare, structurarea raspunsului,
g ¥ P P gestionarea documentelor si termenelor.
; : . ; Confidentialitate, impartialitate, drepturile
Eticd profesionald si conduita 20 puncte beneficiarilor, conduits profesionals.
TOTAL 100 puncte

13. STABILIREA REZULTATULUI

Punctajul final al candidatului este cel stabilit potrivit criteriilor si grilei aprobate. In cazul in care participa mai
multi candidati, acestia sunt ordonati descrescitor in functie de punctajul obtinut.

Este declarat admis candidatul care indeplineste conditiile de participare si obtine punctajul minim stabilit prin
anuntul de recrutare si selectie, respectiv cel mai mare punctaj dintre candidatii eligibili, in conditiile prevazute
in documentele procedurii.

14. COMUNICAREA REZULTATELOR SI CONTESTATIILE

Rezultatele etapelor procedurii se comunici prin modalitatea prevézutd in anunt. Candidatii pot formula
contestatii in termenul i in conditiile stabilite prin anunful de recrutare si selectie.

Contestatiile se inregistreaza si se solutioneazi conform regulilor stabilite de beneficiar, iar rezultatul solutionarii
se comunica persoanei interesate si se consemneazi in documentele procedurii.

15. FINALIZAREA SELECTIEI SI CONTRACTAREA

Dupa finalizarea etapelor si solutionarea eventualelor contestatii, comisia intocmeste documentul final privind
rezultatul selectiei i propune persoana declarat admisa pentru ocuparea postului.

Incadrarea persoanei selectate se realizeazi prin incheierea contractului individual de munc, cu respectarea
conditiilor stabilite in cadrul proiectului, a legislatiei muncii si a documentelor aprobate ale beneficiarului.

16. ARHIVAREA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR



Documentele aferente recrutirii si selectiei se pastreazi la dosarul proiectului si/sau in arhiva beneficiarului,
potrivit regulilor de arhivare aplicabile proiectului si legislatiei in vigoare.

¢ anunful de recrutare §i dovada publicrii;

® procedura de recrutare si selectie;

e actul de desemnare a comisiei;

o cererile si dosarele candidatilor;

¢ tabelele/procesele-verbale de verificare;

¢ planul si grila de evaluare;

* documentele interviului si figele de punctaj;

* rezultatele si eventualele contestatii;

® procesul-verbal final si documentele privind contractarea persoanei selectate.

17. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Datele cu caracter personal colectate in cadrul procedurii sunt prelucrate exclusiv in scopul organizarii i
desfasurdrii recrutarii si selectiei si pentru indeplinirea obligatiilor legale si contractuale aferente proiectului.
Accesul la documentele cu date personale este limitat |a persoanele autorizate.

18. RESPONSABILITATI

Responsabil Responsabilititi

Aproba procedura si actele administrative necesare; asigura

Primarul UAT Comuna Suletea cadrul institutional pentru derularea selectiei.

Organizeazi si desfisoara selectia, verifici dosarele, realizeaza

Comisia de recrutare si selectie ; : : 1 i
N i ¢ interviul, acorda punctajele i intocmeste documentele procedurii.

Asigurd corelarea selecfiei cu cerinfele proiectului, fisa postului si

Managerul proiectului documentele de implementare,

Asigura pastrarea §i arhivarea documentelor rezultate din
proceduri.

Responsabilul desemnat cu arhivarea/documentele proiectului

19. DISPOZITII FINALE

Prezenta proceduri se aplicd pentru recrutarea si selectia expertului Asistent social aferent proiectului mentionat.
Orice modificare a procedurii se realizeaz prin aprobarea beneficiarului si se aplici etapelor de selectie care nu
au fost finalizate, cu respectarea principiilor de transparenta si tratament egal.

In situatia in care existd prevederi speciale in contractul de finantare, in ghidul solicitantului, in instructiunile
finantatorului sau in alte documente obligatorii ale proiectului, acestea se respecta cu prioritate in masura in care
sunt aplicabile.

20. ANEXE

® Anexanr. 1 — Anuntul de recrutare si selectie;

® Anexanr. 2 - Cererea de inscriere;

® Anexanr. 3 — Fisa postului — Asistent social;

® Anexanr. 4 - Bibliografia §i tematica;

® Anexanr. 5 — Planul interviului;

® Anexanr. 6 — Grila/fisa individuali de evaluare;

® Anexanr. 7 - Declaratie de impartialitate si lipsa conflictului de interese;
® Anexa nr. 8 — Proces-verbal privind verificarea dosarelor;

® Anexanr. 9 —Proces-verbal privind desfégurarea interviului si rezultatele;
® Anexanr. 10 — Centralizatorul rezultatelor finale;



Anexa nr. 11 — Formular privind solutionarea contestatiilor, dupi caz.

i
Intocmit Manager proiect
TANESEPFILIP s 'wa
Verificat Secretar general ch(/
TANASE FILIP LAY g
Aprobat PRIMAR

TAMAS CIPRIAN-ROBERT




