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Anexa 1 
METODOLOGIE DE RECRUTARE ŞI SELECŢIE A FORMATORILOR (PERSOANE FIZICE), precum și de alocare a sesiunilor de formare pentru proiectul “Creşterea eficacităţii aplicării legislaţiei Uniunii Europene în ceea ce priveşte ajutoarele de stat, prin formarea aplicată a experţilor implicaţi în gestionarea fondurilor europene”- Cod SMIS 48106, pentru Modulul IV Implementarea eficientă a noilor reglementări privind ajutorul de stat
1. FUNDAMENTAREA GENERALĂ A METODOLOGIEI
Pornind de la metodologia cadru pentru recrutarea şi selecţia formatorilor necesari programelor de formare şi perfecţionare profesională organizate de către ANFP, precum şi de la cele utilizate în cadrul proiectelor Finanţate din Fonduri Externe Nerambursabile în care ANFP a fost/este beneficiar, a fost elaborată o metodologie specifică pentru recrutarea şi selecţia formatorilor, metodologie ce va fi utilizată pentru al patrulea modul de formare în domeniul ajutorului de stat Implementarea eficientă a noilor reglementări privind ajutorul de stat.

2. SCOPUL ŞI OBIECTIVUL METODOLOGIEI
Această metodologie are ca principal scop, asigurarea cadrului pentru recrutarea şi selecţia formatorilor (persoane fizice) necesari desfăşurării modulului de formare IV în domeniul ajutorului de stat Implementarea eficientă a noilor reglementări privind ajutorul de stat, organizat de către ANFP, în cadrul proiectului “Creşterea eficacităţii aplicării legislaţiei Uniunii Europene în ceea ce priveşte ajutoarele de stat, prin formarea aplicată a experţilor implicaţi în gestionarea fondurilor europene”- Cod SMIS 48106.
Obiectivul prezentei metodologii îl constituie dezvoltarea reţelei de formatori profesionişti necesară desfăşurării activităţilor de formare în domeniul ajutorului de stat, asigurandu-se astfel, un suport flexibil şi transparent de implementare a activităţilor proiectului.
3. DOMENIUL DE APLICARE
Metodologia de recrutare şi selecţie a formatorilor (persoane fizice) pentru cel de-al patrulea modul de formare va fi aplicată de către Comisa de recrutare şi selecţie constituită prin Ordin al Preşedintelui ANFP.
4. REFERINŢE NORMATIVE 
· Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

· H.G. nr. 1000/2006 privind organizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici, republicată, cu modificările ulterioare;

· Legea nr. 329/2009 privind reorganizarea unor autorităţi şi instituţii publice, raţionalizarea cheltuielilor publice, susţinerea mediului de afaceri şi respectarea acordurilor – cadru cu Comisia Europeană şi Fondul Monetar Internaţional;
· Ordinul preşedintelui ANFP nr.  4135/20.12.2013 pentru aprobarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare a Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici, cu modificările și completările ulterioare,
5. PRINCIPII APLICABILE ÎN ACTIVITATEA DE RECRUTARE SI SELECTIE A FORMATORILOR
Activităţile de recrutare si selecţie a formatorilor vor avea în vedere următoarele criterii:

Şanse egale – procesul de recrutare şi selecţie în cadrul proiectului nu va permite/încuraja discriminări de sex, naţionalitate, apartenenţă etnică sau religioasă. Singurele criterii vor fi cele legate de competenţe şi  performanţe necesare în furnizarea serviciilor de formare;

Confidenţialitate - aplicaţiile candidaţilor/formatorilor, informaţiile oferite de către aceştia, sunt supuse rigorilor principiului confidenţialităţii;

Obiectivitate – asigurată prin metode specifice; orice decizie trebuie să aibă o motivaţie foarte clară şi demonstrabilă.

Vor fi avute în vedere urmatoarele principii:

· Transparenţa;

· Nediscriminare;

· Tratament egal;

· Recunoaştere reciprocă.
6. TERMENII UTILIZATI
	TERMENI
	DEFINIŢIE

	Formator
	„Persoană cu experienţă, abilităţi şi competenţe profesionale specifice, atestate sau, după caz, certificate în domeniul instruirii prin utilizarea de metode şi tehnici specifice educaţiei pentru adulţi” conform prevederilor art. 3, lit. d din HG nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesională a funcţionarilor publici

	Recrutarea formatorilor
	Reprezintă procesul de căutare, de localizare, de identificare şi atragere a formatorilor din care urmează să fie aleşi candidaţii capabili care, prezintă caracteristicile profesionale necesare sau care corespund cel mai bine cerintelor proiectului

	Selecţia formatorilor
	Reprezintă procesul de evaluare şi de recrutare a formatorilor care corespund cel mai bine cerintelor proiectului


7. PRINCIPALELE RESPONSABILITĂŢI ALE FORMATORULUI
Rolul formatorilor selectaţi şi recrutaţi în cadrul proiectului este de a furniza servicii de formare profesională pentru cel de-al patrulea modul de formare. De asemenea, primii doi formatori în urma procesului de selecție au și rolul de a elabora un manual „Ghid privind ajutorul de stat-manual de curs”, ținând cont și de suporturile de curs din toate cele 4 module de formare desfășurate în cadrul proiectului. 
Formatorii selectați va lua toate măsurile necesare pentru a preveni sau stopa orice situație care ar putea compromite executarea obiectivă și imparțială prevederilor contractuale. Conflictele de interese pot apărea în mod special ca rezultat al intereselor economice, afinităților politice ori de naționalitate, legăturilor de rudenie ori afinitate, sau al oricăror alte legături ori interese comune. Orice conflict apărut în timpul derulării proiectului trebuie notificat în scris către ANFP, în termen de 5 zile de la apariția acestuia.

Principalele atribuţii ale formatorilor sunt următoarele:

· Participă la ședințele organizate în cadrul grupului de lucru al formatorilor, de câte ori este nevoie, la convocarea de către ANFP;

· Elaborează şi dezvoltă curricula pentru programul de formare împreună cu echipa de formatori, prin realizarea materialului unitar de curs (suport de curs, prezentare powerpoint, aplicații, agendă, teste), pe baza suporturilor de curs propuse în cadrul procedurii de recrutare și selecție; 

· Analizează programul de formare şi propune îmbunătăţiri; 

· Colaborează cu toţi actorii implicaţi în dezvoltarea programului (echipa de proiect ANFP, echipa de formatori etc.);
· Participă activ la întâlnirile organizate în cadrul proiectului pentru conceperea programului de formare;
· Facilitează sesiunile de formare pentru care a fost selectat; 

· Oferă feed-back la sesiunile de formare;
· Elaborează manualul de curs şi materialele suport conform curriculei;
· Revizuiește și actualizează materialele de curs, ori de câte ori este nevoie, la solicitarea ANFP;
· Respectă calendarul de desfăşurare a sesiunilor de formare comunicat de către beneficiar;

· Pregăteşte, implementează şi evaluează sesiunile de formare potrivit calendarului;

· Elaborează şi îşi asumă toate documentele prevăzute de contractul încheiat cu ANFP.

În plus, candidații plasați pe primele două locuri în urma procedurii de selecție, cu atribuții de formare adiționale, elaborează suplimentar manualul „Ghid privind ajutorul de stat-manual de curs” care acoperă toate cele patru module de formare din cadrul proiectului, având la dispoziție și suporturile de curs de la toate cele patru module din cadrul prezentului program de formare privind ajutorul de stat (cu remunerare aferentă). 

7.1.     Conceperea programului de formare
În această etapă echipa de formatori elaborează materialele de curs şi clarifică, stabileşte şi definitivează, toate cerinţele şi condiţiile metodologice de lucru, urmărind următoarele elemente:

· Agenda de lucru a programului pentru modulul respectiv;

· Aspecte teoretice: suport de curs şi prezentări Power Point, care să ofere participantului o abordare integrată a tematicii;
· Aspecte practice: exerciţii şi studii de caz etc., care să descrie una sau mai multe experienţe; 

· Teste de evaluare care să verifice dacă conceptele au fost dobândite;

· Bibliografia și/sau materiale facultative etc.;
· Respectarea celor mai importante puncte aferente sesiunilor de formare (pregătire, implementare, evaluare).
7.2. Implementarea programului de formare
· Colaborează cu echipa de proiect, pentru asigurarea şi respectarea abordării procesului de formare în conformitate cu cerinţele contractului; 
· Asigură furnizarea serviciilor de formare în conformitate cu standardele stabilite în cadrul proiectului;
· Asigură prezentarea către participanți la începutul fiecărei sesiuni de formare a sursei de finanțare a proiectului precum și a unei scurte descriere a proiectului;
· Furnizează permanent, în cadrul procesului de formare interactivă, feedback pentru participanţi, în funcţie de contextul subiectului abordat.
7.3. Evaluarea participanţilor şi a programului de formare
· Elaborează şi interpretează testele pentru evaluarea finală a participanţilor din structura programului de formare; 

· Contribuie la elaborarea raportului de evaluare a cursului corespunzător secţiunii/părţii din structura programului pentru care a asigurat servicii de formare; 
7.4 Elaborarea manualului „Ghid privind ajutorul de stat-manual de curs” de către primii doi formatori, cu punctajele cele mai ridicate, conform clasamentului rezultat în urma selecției formatorilor, cu atribuții suplimentare de formare:
· Revizuiește informațiile din suporturile de curs din toate cele 4 module de formare, integrând aspectele teoretice și cele practice, precum și exerciţiile şi studiile de caz etc. care care să descrie una sau mai multe experienţe privind ajutorul de stat 

· Elaborează manualul „Ghid privind ajutorul de stat-manual de curs” în baza revizuirilor efectuate, cu integrarea și asigurarea unui cadru logic, coerent și consistent în conținutul manualului; 

· Ține cont de feedback-ul primit în elaborarea manualului de la beneficiar și de la alte părți interesate (spre exemplu Consiliul Concurenței, AM POAT) în finalizarea manualului „Ghid privind ajutorul de stat-manual de curs”.
8. PROCESUL DE RECRUTARE ŞI SELECŢIE A FORMATORILOR
Recrutarea şi selecţia formatorilor se realizează de către o comisie prin Ordin al Președintelui ANFP. Membrii comisiei de recrutare și selecție vor lua toate măsurile necesare pentru a preveni sau stopa orice situație care ar putea compromite executarea obiectivă și imparțială prevederilor prezentei metodologii. Conflictele de interese pot apărea în mod special ca rezultat al intereselor economice, afinităților politice ori de naționalitate, legăturilor de rudenie ori afinitate, sau al oricăror alte legături ori interese comune. Orice conflict apărut în timpul derulării procesului de recrutare și selecție trebuie notificat în scris către ANFP, în termen de 5 zile de la apariția acestuia.

Atribuţiile principale ale Comisiei de recrutare şi selecţie a formatorilor sunt următoarele:

· Recrutarea formatorilor care îndeplinesc cerințele necesare programului de formare în domeniul ajutorului de stat;
· Evaluarea îndeplinirii criteriilor generale şi specifice pentru fiecare candidat, pe baza grilei de evaluare;

· Selecţia formatorilor necesari desfăşurării programului de formare;

· Elaborarea procesului verbal privind formatorii recrutaţi şi selectaţi pentru modulele de formare;
· Respectarea şi aplicarea metodologiei de recrutare şi selecţie a formatorilor și livrarea listelor ce conțin clasamentul pentru fiecare sesiune de formare, pentru facilitarea alocării în funcție de disponibilitatea declarată.
Selecţia formatorilor va fi realizată de către Comisie pe baza:

(1) Grilelor de evaluare – care demonstrează îndeplinirea cerintelor specifice pentru fiecare formator.

(2) Procesului verbal de evaluare. 
8.1. Criterii de  recrutare 

Criterii de recrutare: persoanele interesate trebuie să depună dosarul de înscriere, cuprinzând, în mod obligatoriu, următoarele documente:

1. Formularul de înscriere;
2. Anexa la formularul de înscriere completată, care precizează disponibilitatea de a efectua deplasări în ţară;

3. Copie act de identitate;

4. CV în format Europass;

5. Copie diplomă de studii (universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licenţă);
6. Scrisoare de intenție (maxim 1 pagină);
7. Copie certificat Formator/Formare Formatori acreditat CNFPA/ANC sau echivalent;
8. Recomandări/adeverinţă din partea beneficiarului/angajatorului (minim 1 – maxim 3), corelat cu experienţa similară declarată;
9. O propunere de plan de lecţie pentru implementarea unui program de formare de 3 zile în domeniul ajutorului de stat (max. 6 pagini);
10. Curriculă propusă pentru programul de formare;

11. Suport de curs propus pentru programul de formare;
12. Declarație de confidențialitate cu privire la datele cu caracter personal;

13. Alte documente relevante (spre exemplu documente care demonstrează experienţă în elaborare de lucrări de specialitate - metodologii, ghiduri, standarde, bune practici etc. - în domeniul vizat de programul de formare).
Vor fi recrutate persoanele care îndeplinesc cumulativ toate criteriile mai sus menţionate.

8.2. Criterii de selecţie 

1. Abilităţi pentru formarea interactivă şi aplicativă; 

2. Abilităţi pentru elaborarea şi revizuirea / adaptarea suportului de curs / manualului și a materialelor de formare;

3. Experienţă relevantă în domeniul ajutorului de stat dovedită prin locul de muncă public, privat şi/sau internaţional şi/sau alte colaborări în domeniu

4. Experienţă relevantă dovedită în elaborare de lucrări de specialitate în domeniul ajutorului de stat (metodologii, ghiduri, standarde, bune practici etc.)

5. Aplicabilitatea planului de lecţie propus la sesiunea de formare pentru care aplică; 

6. Fezabilitate/aplicabilitatea curriculei propuse;

Observaţie: Evaluarea criteriilor specifice se va face prin raportare la acele instrumente și metode utilizate în cadrul sesiunii de formare , specifice formării continue a adulților și adaptate specificului acestui modul de formare în vederea dezvoltării de competențe ale grupului țintă/participanți. Astfel nu se va pune accent pe evaluarea conținutului tematic al planului de lecție propus, ci se vor evalua structura acestuia, ponderea dintre aspectele teoretice și cele practice utilizate de formatori. 
Ca exemple de instrumente și metode putem aminti: dezvoltarea abilităților prin studii de caz, jocuri de rol, teme și exerciții practice, exemple de bune practici, adaptare la specificul grupei.
8.3. Necesar formatori şi prevederi contractuale


În vederea desfășurării în bune condiții a modului IV Implementarea eficientă a noilor reglementări privind ajutorul de stat, este necesară acoperirea numărului total de sesiuni de formare aferente modulului, respectiv 20.


Candidații selectați își vor declara disponibilitatea pentru susținerea sesiunilor de formare raportat la perioada efectivă de derularea a programului de formare, anexă la Formularul de înscriere. 


Va fi realizat un clasament final care va include corelarea punctajului obținut la evaluare și disponibilitatea exprimată. Declarația de disponibilitate va fi completată cu perioada sesiunii de formare pentru care formatorul își ia angajamentul de participare.  În cazul în care vor exista candidați care au obținut același punctaj total și au exprimat aceeași disponibilitate, departajarea se va face prin raportare directă la punctajul obținut la  criteriul ”planului de lecție propus”.


În cazul în care există perioade pentru care niciunii dintre formatori nu și-au exprimat disponibilitatea, candidații selectați pentru alte perioade vor fi contactați în vederea posibilei repartizări pentru acoperirea perioadelor nealocate. 

În urma derulării procesului de recrutare și selecție, în baza clasamentului final, candidații selectați vor încheia un contract de prestări servicii cu Beneficiarul, raportat la perioada de disponibilitate declarată. Semnarea contractului se va realiza în funcție de poziția ocupată în clasamentul final, disponibilitate declarată și perioadele de desfășurare a sesiunii/sesiunilor de formare.


Candidaţii selectaţi vor fi contactați de către echipa proiectului în urma finalizării procedurii de recrutare și selecție, în vederea încheierii contractelor de prestări servicii.

Pentru o sesiune de formare a câte 3 zile sunt prevăzute 1 zi de pregătire a câte 8 ore, 3 zile de implementarea sesiunii de formare a câte 8 ore fiecare și 1 zi pentru evaluarea sesiunii de formare a câte 8 ore.


În plus, candidații plasați pe primele două locuri în urma procedurii de selecție, cu atribuții suplimentare de formare, elaborează manualul „Ghid privind ajutorul de stat-manual de curs”, aferent programului de formare care acoperă toate cele patru module de formare din cadrul proiectului, având la dispoziție și suporturile de curs de la toate modulele din cadrul prezentului program de formare privind ajutorul de stat (cu remunerare aferentă fiind alocate 10 zilex8h pe zi pentru această activitate).

Astfel, candidații de pe primele două locuri din clasamentul final vor fi contactați de către echipa proiectului în urma finalizării procedurii de recrutare și selecție în vederea încheierii contractelor de prestări servicii , cu atribuții suplimentare, privind elaborarea manualului privind ajutorul de stat. În cazul în care primii clasați refuză realizarea acestor atribuții suplimentare, vor fi contactați următorii de pe listă, până la obținerea acordului de la formatori cu privire la elaborarea manualului de formare și contractarea prestării acestor servicii. 

8.4. Modalitatea de asigurare a transparenţei 
· Se va realiza postarea anunţului de recrutare pe site-ul ANFP la secţiunea Anunţuri;
· Termen de postare de minim 10 zile calendaristice.
9. ALOCAREA SESIUNILOR DE FORMARE 
Alocarea sesiunilor de formare se va efectua cu respectarea principiilor de mai jos: 
a) promovarea performanței profesionale, în baza recunoaşterii rezultatelor obţinute ca urmare a evaluării aplicate în vedere recrutării şi selecţiei; 
b) promovarea concurenţei între formatorii acreditaţi candidaţi la această procedură, 

c) garantarea tratamentului egal și nediscriminării în evaluarea privind alocarea formatorilor selectaţi; 

d) asigurarea transparenței si integrităţii procesului de alocare a formatorilor per sesiuni de formare; 

e) asigurarea utilizării eficiente a fondurilor europene, în speţă bugetul alocat proiect cod SMIS 48106 
Astfel, alocarea formatorilor selectaţi se va face conform punctajului obţinut, a disponibilităţii acestora, corelate cu numărul total de grupe disponibile – 20 de grupe (20 de sesiuni de formare). 

9.1. Necesarul de formatori 

În vederea acoperirii celor 20 de grupe/sesiuni din cadrul Modulului IV, se consideră necesar un număr de maxim 20 formatori.

9.2. Criteriile minime ce trebuie îndeplinite, cumulativ, de către primii maxim 20 formatori clasați, sunt:

· Obținerea unui punctaj de minim 15 puncte în cadrul procesului de recrutare și selecție a formatorilor

· Declararea disponibilității pentru perioadele și localitățile de desfășurare a sesiunilor de formare din cadrul Modulului IV - prin completarea Anexei privind disponibilitatea atașată Formularului de înscriere. 

· Declararea disponibilității pentru perioada aferentă etapei de pregătire a materialelor de curs pentru sesiunile de formare din cadrul Programului de formare în domeniul achizițiilor publice - prin completarea Anexei privind disponibilitatea atașată Formularului de înscriere ( etapă estimată a se derula cu aproximativ o lună înainte de demararea cursurilor). 
9.3. Modalitatea de alocare a sesiunilor de formare:

În urma realizării procedurii de recrutare și selecție de către Comisia din cadrul ANFP, primilor formatori clasați le vor fi alocate sesiunile de formare, până la un număr de maxim 6 sesiuni de formare (jumătate plus una din numărul maxim de săptămâni pe parcursul cărora se desfășoară programul de formare), până la epuizarea listei de formatori și acoperirea întregului necesar, cu raportare directă la perioadele în care formatorii și-au declarat disponibilitatea. Alocarea va fi efectuată de Comisia de recrutare și selecție a formatorilor. 
Situații excepționale:

În cazul în care, după semnarea contractului, un formator devine indisponibil pentru o sesiune alocată, din diverse motive, sesiunea va fi realocată primului formator disponibil, dintre cei selectați în urma procedurii de recrutare și selecție, și care au obținut un punctaj de minim 15 puncte, prin raportare la disponibilitate. 

În situația în care, după alocarea sesiunilor de formare, formatorul nu se prezintă la semnarea contractului, sesiunea va fi realocată primului formator disponibil, dintre cei selectați în urma procedurii de recrutare și selecție, și care au obținut un punctaj de minim 15 puncte, prin raportare la disponibilitatea declarată.
În situația în care nu există un număr suficient de formatori care, în urma realizării procedurii de recrutare și selecție, să fi obținut un punctaj de minim 15 puncte, sau formatorii selectați conform criteriilor de mai sus și-au exprimat disponibilitatea astfel încât nu s-a putut realiza alocarea sesiunilor de formare pentru acoperirea întregului necesar de sesiuni de formare, se propune aplicarea procedurii de recrutare și selecție a formatorilor la modulul de formare IV Implementarea eficientă a noilor reglementări privind ajutorul de stat, conform prevederilor prezente, până la completarea necesarului de formatori, respectiv acoperirea tuturor sesiunilor de formare. 

Finalizarea procedurii de alocare se va face prin:
· alocarea sesiunilor de formare conform criteriilor menționate;

· contactarea formatorilor cu sesiuni alocate în vederea participării la ședința de stabilire a sesiunilor de formare finale;
· organizarea ședinței de discutare și semnare a contractelor civile de prestări servicii. 
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