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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S|
APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIE! IN CADRUL EDITIEI
PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind Numele gi Functia Data Semnatura
responsabilii / prenumele
operatiunea
1 2 3 4 &,
1.1 | Elaborat Buzatu Matei Sef serviciu 1512009 | y Uk
Mihaela llona
Tanase Mariana Consilier CSPP 2. %1 % QE}' oA
1.2 | Avizat Cristian Nicolae Director General Adjunct
Lungu 1 W- Dol W
1.3 | Aprobat Pirogca Rédita Director General # ) 2%& g

N

2. SITUATIA EDITIILOR Si A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Editia sau, dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplicd
revizia In cadrul editiei revizuitd reviziei prevederile edifiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia | X X
2.2 | Revizia 1
2.3 | Revizia 2

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Scopul Ex. Serviciu Nume i prenume | Funciia Data Semnéatur
difuzarii nr. primirii a
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | aplicare 1 | Serviciul achzitii losim Dumitru Sef serviciu ! TV
publice si contractare CHZ‘ ZF‘( (f %
gervicil soclale
3.2 | aplicare 1 | Serviciul achzitii Radulescu Consilier ’
publice si contractare | Marinela (Responsabil || 2.12.2p (tT %
servicii sociale achizitii
proiect)
3.3 | aplicare 1 | Serviciul economic, Barbu llona Consilier ﬁ(‘ Q ~ZO
financiar contabil, Responsabil * ! (7 Y&
plata prestatii financiar/ :
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sociale, buget si achizitii proiect

salarizare
3.4 | arhivare 2 | Compartimentul Tanase Mariana | Consilier w12, ‘7&7 2
. strategii, programe, (asisient ¥ 20” !

proiecte si relatia cu manager

organizatiile proiect)

neguvernamentale

3.5 | informare 6 | Membrii echipelor de | Pirogca Radita Manager G2, 2‘9/&
management ale proiect v
proiectelor (care nu Stamate Carmen | Responsabil e 16}9 ‘% web

au fost nominalizati financiar
pentru aplicare gi Buzatu llona Responsabil Az (170 /z) %
arhivare) juridic

<

4. SCOP

4.1. Procedura descrie activitdtile desfagurate necesare actiunii de selectare a
administratorilor de SES intr-un proiect finantat din FSE POSDRU.

4.2 Prezenta procedurd stabileste fluxul de lucru parcurs in primirea si difuzarea
contolatd a documentelor in cadrul DGASPC Olt pentru actiunea de “selectare a
administratorilor de SES” intr-un proiect finantat din FSE POSDRU.

4.3 Prin procedura se urmaregte asigurarea unui circuit legal, corect, eficient, operativ si
transparent al documentelor. Asigurd sanse egale tuturor persoanelor interesate sa
aplice in calitate de administrator SES.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplica in cadrul activitati de selectarea a adrninistratoriior
de SES in proiecte din FSE POSDRU pentru care DGASPC Olt aplica in calitate
de beneficiar sau partener.

5.2. Procedura este intocmita in scopul prezentarii circuitului documentelor,
atat pentru cele intrate din exterior, «cit si pentru cele emise de catre
DGASPC Olt in calitate de partener sau beneficiar al proiectului

5.3. La procedura participa persoanele responsabile din cadrul Echipei de
management/ implementare a proiectelor finantate din FSE, conform atributillor
care le revin in primirea sau emiterea de documente.
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6.

6.1.
» Politici

DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURATE; DEFINITII $I ABREVIERI ALE TERMENILOR
UTILIZAT] iN PROCEDURA OPERATIONALA

Reglementari  internationale:
de ocupare
Europeana; Organizatia

a fortei de munca elaborate de: Cornisia
internationala a Muncii, etc.

o Legislatia europeana privind acordarea ajutoarelor de minimis.

6.2.

6.3.

l.eqislatia primara:

o HOTARAREA nr. 1.434/2004, republicatad privind atributile si Regulamentul-
cadru de organizare si functionare ale Directiei generale de asistenta sociald si
protectia copilului, cu modificarile gi completarile ulterioare;

+ Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.64/2009 privind gestionarea financiara a
instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul Convergenta, cu

modificarile ulterioare

e Hotararea Guvernului nr.218/2012 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor OUG 64/2009 privind gestionarea financiara a
instrumentelor structurale si utilizarea acestora pentru obiectivul Convergenta, cu

modificarile ulterioare

e Legislatia nationala privind acordarea ajutoarelor de minimis.

Alte documente inclusiv reqlememantari interne ale entitatii publica

e Ghidul Solicitantului Conditii Generale aferent cererilor de propuneri de
proiecte lansate in cadrul Programului operational sectorial Dezvoltarea resurselor
umane 2007-2013 in anul 2014

« Ghidul Solicitantului Conditii Specifice pentru Cererea de propuneri de proiecte
nr. 168 Dezvoltarea economiei sociale.

6.4 Definitii ale termenilor.

Nr. Termenul Definitia gifsau, daca este cazul, actul care
Crt. defineste termenul

1 Procedura operationala Prezenta formalizata, in scris, a tuturor pagilor ce

trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii,
cu privire la aspectul procesual
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6.5 Abrevieri ai termenilor:

- FSE - Fondul Social European

- POSDRU - Program Operational Sectorial Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-
2013

- AM POSDRU - Autoritatea de Management a Programului Operational Sectorial
Dezvoltarea Resurselor Umane

- DGASPC - Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului

- SES — Structurd de Economie Sociala

7. PROCEDURA
7.1.Activitatea presupune:
Selectarea in cadrul unui proiect finantat din FSE POSDRU a unei
persoane fizice in calitate de manager/administrator SES.

Principiile generale aplicabile acestei activitati sunt:
» leqalitate
« transparenta
» impartialitate
« [ndividualltate:
« professionalism
« Operativitate
« asigurarea egalitatii de sanse
« confidentialitate

Principii  specifice Tn activitatea de implementare de proiecte:
« Principiul  Independentei - personalul din cadrul proiectului
trebuie sa fie neutru si independent. El trebuie sa aiba in vedere
nurnai interesele institutie

« Principiul Obiectivitatii - Informatiile oterite  trebuie sa fie
corecte si actuale. Implernentarea trebuie sa fie adecvata
s sa includa toate aspectele relevante pentru finalizarea
proiectului

« Principiul Respectuiui fata de beneficiar si parteneri -
Presupune calabaza activitatii sta respectul pentru beneficiar si
partener, integritatea si suveranitatea acestuia in procesul de
luare a deciziei si dreptul Iui la autodirijare.
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Rezultate urmarite

Selectarea unei perscane fizice pentru administrarea SES in cadrul
unui proiect finantat prin FSE POSDRU

7.2. Documente utilizate:

1.

Dos wN

Anunt pe site-ul DGASPC OIlt cu privire la intentia institutiel ca
partener/ beneficiar in cadrul proiectului, de a selecta managerul/
administratorul de SES si conditiile ce trebuie sa le ind eplineasca;

Act administrativ de stabilire a comisiei de evaluare oferte;
Documentatia de participare la selectia de oferte;

Proces verbal de deschidere si evaluate oferte;

Adresa de acceptare/ respingere a managerului/ administratorului de SES;
Documentele care atesta infiintarea SES si angajarea managerului SES.

7.2.1. Lista si provenienta documentelor

1.

Anunt site DGASPC Olt conditiile ce trebuie sa le Tndeplineasca administratorul
(managerul) de SES pe care il intocmeste responsabilul achizitii din Echipa de
management;

Dispozitie numire comisie evaluare oferte emis& de Directorul General al
DGASPC Olt;

Documentatia de participare la selectia de oferte, depusd de persoanele
interesate sa infiinteze SES:

Proces Verbal de deschidere si evaluare ncheiat de catre Comisia de evaluare;

Adresa de acceptare/ respingere a managerului/ administratorului de SES
semnaté de Directorul General al DGASPC;

Documentele care atesta infiintarea SES si angajarea managerului SES depuse
de persoanele selectate sa infiinteze SES.
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7.2.2 Continutul si rolul documentelor:

INr. Denumire document Instructiuni de Rolul documentului
Crt. completare
1. Anunt Conditiile ce trebuie s& | Mediatizarea intenfiei
le indeplineasca de selectare a
managerul/ administratorului
administratoru! de SES, | (managerului) de SES
informatii generale
privind SES,
documentatia care
trebuie depusa pentru
participarea la selectia
de oferte
2. Dispozitie de numire a comisiei de 3-56 membri Nominalizarea
evaluare oferte evaluatorilor ofertelor
3. Documentatia de participare la selectia Persoanele interesate Furnizarea de informatit
de oferte vor depune o scrisoare | necesare evaluarii
de intentie, copie act capacitatii de a infiinta
identitate, CV format SES
europass si documente
suport, cazier judiciar
4. Proces verbal de deschidere si evaluare | Prezentarea ofertelor Stabilirea ofertei
depuse castigatoare
5. Adresa de acceptarefrespingere a Nominalizare persoana | Informarea cu privire la
managerului/ administratorului de SES acceptata rezultatul selectiei
6. Documentels care atesta infiintarea SES | Se vor depune Atesta infiintarea SES si

si angajarea manzagerului SES

documentele care
atesta inregistrarea
societatii la Registrul
comentului si
Contractul de muncé
pentru managerul SES

angajarea managerului
SES
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7.2.3 Circuitul documentelor
Nr. | Bazalegald Denumire Nr.ex | Cine Destinatia Loc de
Crt. document fntocmeste | documentului | arhivare
1. Instructiunile Anunt intentie 1 Responsabi | Publicare Arhiva
AMPOSDRU ghidul selectare a I achizitii, postare pe site | proiectului
solicitantului — Conditii | managerului/ Manager
Generale si Conditii administratorulyi de proiect
Specifice SES pe site-ul
DGASPC Olt
2. Hot&rarea nr. Dispozitie de 2 Consilierul | Personalul din | Arhiva
1.434/2004 numire comisie juridic cadrul proiectului
evaluare oferte DGASPCOIt | si
nominalizatin | Compartim
comisia de entul juridic
evaluare
3. Instructiunile Documentatia de 1 - Se depunela | Arhiva
AMPOSDRU ghidul participare [a dosarul de proiectului
solicitantului — Conditii | selectia de oferte selectie a
Generale $i Conditii ofertelor
Specifice
4. Instructiunile Process verbal de 1 Comisia de | Director Arhiva
AMPOSDRU ghidul deschidere si evaluare General proiectului
solicitantului — Conditii | evaluare
Generale si Conditii
Specifice
5. Hotararea nr. Adresa de 2 Manager Managerul/ Arhiva
1.434/2004 acceptare/ proiect Administratorul | proiectului
respingere SES
6. Instructiunile Documentele care | 2 - Director Arhiva
AMPOSDRU ghidul atesta infiintarea General proiectului

solicitantului — Conditii
Generale si Conditii
Specifice, Contractul
de finantare

SES si angajarea
managerului SES
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7.3. Resurse necesare
Locul de desfagurare este constituit la nivelul DGASPC Olt.
7.3.1. Resurse materiale
logistica:

- Birou, masa si scaune;
- PC cu acces la internet;
- Imprimanta:

7.3.2, Resurse Umane

Membrii echipei de management a proiectului

7.3.3. Resurse flnanclare

Cota parte din bugetul DGASPC Ot in vederea achizitionarii

rnaterialelor consumabile necesare acestei activitati.

7.4. Modul de lucru
7.4.1 Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii

Scopul procedurii este selectarea unui manager/administrator de SES, finalizarea
constand in infiintarea SES si incheierea unui contract de munca pentru managerul
SES. Etapele necesare pentru realizarea acestui scop sunt:

publicarea unui anunt pe site-ul DGASPC Olt privind selecfia managerului/
adrninistratorului; anuntul trebuie sa curpinda datele de identificare ale
proiectului, cerinte si documente pentru participarea la ofertare, termene de
depunere/ evaluare a documentelor;

desemnarea comisiei de evaluare a ofertelor, prin emiterea unei Dispoziti de
catre Directorul general al DGASPC Olt

depunerea si inregistrarea documentelor solicitate pentru participarea la selectia
de oferte

evaluarea ofertelor si incheierea procesului verbal

comunicarea rezultatului evaluarii prin adresa de acceptarefrespingere
depunerea documentelor care atesta infiintarea SES si incheierea contractului de
munca pentru managerul SES

7.4.2. Cerintele pentru managerul/ administratorul de SES:

1. Sa aiba capacitate de exercitiu;

2. Saaiba experientd Tn domeniul managerial/administrarea unei firme sau
in domeniul obiectului de activitate al SES-ului care urmeaza a se infiinta;

3. Sa aiba vechime Tn muncsi;
4. Sa nu fi savarsit fapte de natura penala.
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7.4.3. Principalele atributille managerului/ administratorului de SES:

Infiintarea structurii de economie sociald (SES);

Asigurarea spatiuluiflocatiei 1n care va functiona SES;

Incheierea unui contract de subventie cu DGASPC Olt si respectarea conditiilor
contractuale;

Realizarea achizitiei materialelor consumabile, materiilor prime si echipamentelor
necesare pentru functionarea SES;

Instalarea si punerea n functiune a echipamentelor achizitionate;
Receptionarea si gestionarea eficienta a materialelor consurnabile  si
rmateriilor prime necesare functiondrii SES;

Incheirea contractelor de servicii prevazute in bugetul SES;

Selectarea siincadrarea n muncéd a persoanelor ce vor lucra in SES conform
cerintelor specificate in contractul de finantare;

Arhivarea documenteior aferente SES;

Sustinerea activitatii din venituri economice proprii;

Mentinerea locurilor de munca nou create in cadrul SES minim 12 luni
de la data incheierii finantarii FSE;

Reinvestirea profitului Tn resurse umane si materiale;

Administrarea  spatiului aferent si asiqurarea bunei functiondri a activitati
SES.

Persoanele interesate pentru ocuparea postului de manager/fadministrator
de SES, vor depune la sediul DGASPC. Olt, urmatoarele documente:

1.

7.44.

Scrisoare de intentie care va include: domeniul de activitate al SES pe care
doresc sa-l inflinteze, motivarea interesului pentru infiintarea SES, descrierea
unor experiente similare,

Copie act identitate,

CV format europass si documente suport care atesta informatiile prezentate in
CV,

Cazier judiciar

Criterii de evaluare/departajare:

1. Experientd Tn domeniul managerial/ administrarea unei firme;
- > 5 ani: 5 puncte
- intre 1-5 ani: 3 puncte
- fara experienta: 0 puncte
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2. Vechime Tn munca:
- > 5 ani: 5 puncte
- intre 1-5 ani: 3 puncte
- fara vechime: 0 puncte

3. Cazier judiciar:
- fara fapte Tnscrise Tn cazierul judiciar: 5 puncte

In situatia Tn care existd mal multe persoane interesate Tn a aplica in
calitate de manager/administrator de SES, comisia de evaluare va folosi
criteriile de departajare mentionate. Se vor califica in ordinea punctajului
obtinut.

Semnarea documentelor

Toate documentele 1intocmite in cadrul proceduni de selectare a managerului/
administratorului de SES vor fi semnate de catre personalu! implicat in realizarea
procedurii si de cétre directorul General al DGASPC Olt .

Arhivarea, pdstrarea documentelor:
Docurnentele specifice activitdti de selectare a rnanagerului/ administratorului
de SES in proiect se pastreazd Tn cadrul arhivei proiectului.

8. RESPONSABILITATI $| RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATH

Nr. Actiunea ( operatiunea) Director Comisia de Personalul din cadrul

Cri. General evaluare DGASPC Olt membrii Tn
echipa de management si de
implementare a proiectului

1. Organizarea si conducerea actiunii de | Aprobd Analiza si Aplica
selectare a administratorului verificare
(managerului) de SES in proiecte

2. Aplicarea corespunzatoare a Aproba Analiza si Aplica
reglementarilor specifice verificare
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3 Desfésurarea in conditii de

procedurii

Aproba Analiza si

transparentd a activitatii de selectare verificare
a administratorului (managerului) de
SES precum si de respectare a

Aplica

9. DISPOZITII FINALE

a) Procedura va fi difuzatd personalului care executa

respectiva.

b) Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul in care apar modificéri organizatorice sau
alte reglementari legale cu caracter general si intern pe baza cérora se desfagoara
activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.

¢) Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeaza prezenta procedura
in forma initiald sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza i de Inlocuitorii acestor

persoane.

d) Aceast procedura se aplica incepand cu data semnarii pentru aprobare de Directorul

sau participg la activitatea

General al Directiei Generale Asistenta Sociala si Protectie a Copilului Olt

AT AT, & ais  Ga Ldk 4 s emata s .
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10.CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii v
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dup3, caz, a reviziei in cadrul editiel procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dup3, caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale
5, Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referintd aplicabile activitatii procedurale
7. Descrierea procedurii operationale
8. Responsabilitati si réspunderi Tn derularea activitatii
8. Dispozitii finale

10. Cuprins




