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METODOLOGIA DE RECRUTARE SI SELECTIE A FORMATORILOR
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administratiei publice din Romdnia pentru o gestionare eficienta a fondurilor
structurale” SMIS 48159

1. FUNDAMENTAREA GENERALA A METODOLOGIEI

Pornind de la procedura operationala Recrutarea si selectia formatorilor pentru programele de
formare si perfectionare profesionald organizate de catre ANFP, a fost elaborata o metodologie
specifica pentru recrutarea si selectia formatorilor, metodologie ce va fi utilizata pentru Modulul 2 -
Expert implementare fonduri structurale si de coeziune din cadrul Programului de formare
profesionala specifica in domeniul managementului instrumentelor structurale.

2. SCOPUL SI OBIECTIVUL METODOLOGIEI

Aceastd metodologie are ca scop principal asigurarea cadrului pentru recrutarea si selectia
formatorilor (persoane fizice) necesari desfasurarii Programului de formare profesionala
specifica Tn domeniul managementului instrumentelor structurale, respectiv implementarea
fondurilor structurale si de coeziune, organizat de catre ANFP, in cadrul proiectului “Instruire
aplicata pentru continuarea intaririi capacitagii institugionale a administragiei publice din Roméania
pentru o gestionare eficienta a fondurilor structurale”, cod SMIS 48159.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Metodologia de recrutare si selectie a formatorilor (persoane fizice) pentru Programul de formare
profesionald specifica in domeniul managementului instrumentelor structurale — Modulul 2 va fi
aplicata de catre Comisa de recrutare si selectie din ANFP.

4. REFERINTE NORMATIVE

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1000/2006 privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionald a
functionarilor publici;

- Legea nr. 329/2009 privind reorganizarea unor autoritdfi si institutii publice,
rationalizarea cheltuielilor publice, sustinerea mediului de afaceri si respectarea
acordurilor — cadru cu Comisia Europeana si Fondul Monetar International;

- Ordinul presedintelui ANFP nr. 4135/20.12.2013 pentru aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, cu modificarile
si completarile ulterioare,

- Contractul de finantare 1.3.140/14.08.2013 al proiectului “Instruire aplicatd pentru
continuarea Intririi capacitatii institutionale a administratiei publice din Romania pentru
o gestionare eficientd a fondurilor structurale” SMIS 48159



5. PRINCIPII APLICABILE IN ACTIVITATEA DE RECRUTARE S| SELECTIE A
FORMATORILOR
Activitatile de recrutare si selectie a formatorilor vor avea in vedere urmatoarele principii:

Sanse egale — procesul de recrutare si selectie in cadrul proiectului nu va permite/incuraja
discriminari de sex, nationalitate, apartenenta etnica sau religioasa. Singurele criterii vor fi cele
legate de competente si performante necesare in furnizarea serviciilor de formare;

Confidentialitate - aplicatiile candidatilor/formatorilor, informatiile oferite de catre acestia,
sunt supuse rigorilor principiului confidentialitatii;

Obiectivitate — asigurata prin metode specifice; orice decizie trebuie sa aiba o motivatie
foarte clara si demonstrabila.

Vor fi avute Tn vedere si urmatoarele principii:

Transparenta;
Nediscriminare;
Tratament egal;
Recunoastere reciproca.

6. PRINCIPALELE RESPONSABILITATI ALE FORMATORULUI

Rolul formatorilor recrutati si selectati in cadrul proiectului este de a furniza servicii de formare
profesionald pentru Modulul 2 din cadrul Programului de formare profesionald specificd in
domeniul managementului instrumentelor structurale.

Formatorii selectati vor intreprinde toate demersurile necesare pentru a preveni sau stopa orice
situatie care ar putea compromite executarea obiectiva si impartiala a prevederilor contractuale.
Conflictele de interese pot aparea in mod special ca rezultat al intereselor economice, afinitatilor
politice ori de nationalitate, legaturilor de rudenie ori afinitate, sau al oricaror alte legaturi ori
interese comune. Orice conflict de interese aparut in timpul derularii proiectului trebuie notificat in
scris catre ANFP, in termen de maximum 2 zile lucratoare de la aparitia acestuia.

Principalele atributii ale formatorilor sunt urmatoarele:

6.1.

Participa la sedintele organizate in cadrul grupului de lucru al formatorilor, de céte ori este
nevoie, la convocarea de catre ANFP;

Elaboreaza si dezvoltd curricula pentru programul de formare impreuna cu echipa de
formatori, prin realizarea materialului unitar de curs (manual-suport de curs, prezentare
powerpoint, aplicatii, agenda, teste);

Analizeaza programul de formare si propune imbunatatiri;

Colaboreaza cu toti actorii implicati in dezvoltarea programului (echipa de proiect ANFP,
echipa de formatori etc.);

Participa activ la intalnirile organizate in cadrul proiectului pentru conceperea programului
de formare;

Faciliteaza sesiunile de formare pentru care a fost selectat;

Ofera feed-back la sesiunile de formare;

Elaboreaza manualul de curs si materialele suport conform curriculei;

Revizuieste si actualizeaza materialele de curs, ori de cate ori este nevoie, la solicitarea
ANFP;

Respecta calendarul de desfasurare a sesiunilor de formare comunicat de catre beneficiar;
Pregateste, implementeaza si evalueaza sesiunile de formare potrivit calendarului;
Elaboreaza si Tsi asuma toate documentele prevazute de contractul incheiat cu ANFP.

Conceperea programului de formare

In aceasti etapa echipa de formatori elaboreazi materialele de curs si Clarificd, stabileste si
definitiveaza, toate cerintele si conditiile metodologice de lucru, urmarind elementele de mai jos:



» Agenda de lucru pentru Modulul 2 - Expert implementare fonduri structurale si de
coeziune din cadrul Programului de formare profesionala specificda in domeniul
managementului instrumentelor structurale, cu durata de 5 zile, 8 ore pe zi, fara pauzele
aferente;

» Aspecte teoretice: suport de curs si prezentari Power Point, care sa ofere participantului
o abordare integrata a tematicii;

» Aspecte practice: exercigii si studii de caz etc., care sa descrie una sau mai multe

experiente;

Teste de evaluare care sa verifice daca conceptele au fost dobandite;

Bibliografia si/sau materiale facultative etc.;

Respectarea celor mai importante puncte aferente sesiunilor de formare (pregatire,

implementare, evaluare).

YV VYV

6.2. Implementarea programului de formare — in aceasta etapa, formatorul:
» Colaboreaza cu echipa de proiect, pentru asigurarea si respectarea abordarii procesului de
formare Tn conformitate cu cerintele contractului;
» Asigura furnizarea serviciilor de formare in conformitate cu standardele stabilite Tn cadrul
proiectului;
» Furnizeazd permanent, in cadrul procesului de formare interactiva, feedback pentru
participanti, n functie de contextul subiectului abordat.

6.3. Evaluarea participantilor si a programului de formare
> Elaboreaza si interpreteaza testele pentru evaluarea initiala si finala a participantilor din
structura programului de formare;
» Contribuie la elaborarea raportului de evaluare a sesiunii de formare din structura
programului pentru care a asigurat servicii de formare.

7. PROCESUL DE RECRUTARE SI SELECTIE A FORMATORILOR

Recrutarea si selectia formatorilor se realizeaza de catre Comisia de recrutare si selectie de la
nivelul ANFP aprobata prin Ordin al Presedintelui in vigoare la momentul derularii procesului de
recrutare si selectie. Membrii comisiei de recrutare si selectie vor lua toate masurile necesare pentru
a preveni sau stopa orice situatie care ar putea compromite executarea obiectiva si impartiala a
prevederilor prezentei metodologii. Conflictele de interese pot aparea in mod special ca rezultat al
intereselor economice, afinitatilor politice ori de nationalitate, legaturilor de rudenie ori afinitate,
sau al oricdror alte legdturi ori interese comune. Orice conflict aparut in timpul derularii procesului
de recrutare si selectie trebuie notificat in scris catre ANFP, in termen de maximum 2 zile de la
identificarea acestuia.

Comisia de recrutare si selectie poate folosi experti cooptati, din cadrul Ministerului Fondurilor
Europene, fard drept de vot si care au expertiza in domeniul programului de formare in cauza.

Atributiile principale ale Comisiei de recrutare si selectie a formatorilor din ANFP sunt
urmatoarele:

» Recrutarea formatorilor care indeplinesc cerintele necesare Modulului 2 din cadrul
Programului de formare specificdi in domeniul managementului instrumentelor
structurale, prin verificarea existentei si conformitatii tuturor documentelor solicitate
pentru dosarul de nscriere;

» Selectia formatorilor, respectiv elaborarea clasamentului final cu primii 13 formatori
selectati, precum si maxim 5 formatori care vor constitui lista de rezerva, necesari
desfasurarii programului de formare, prin evaluarea indeplinirii criteriilor generale si
specifice pentru fiecare candidat;



> Elaborarea, semnarea si inaintarea procesului verbal privind formatorii recrutati si
selectati pentru programul de formare catre echipa de proiect in vederea realizarii alocarii
sesiunilor de formare;

> Respectarea si aplicarea metodologiei de recrutare si selectie a formatorilor.

7.1 Criterii de recrutare si selectie
Criterii_de recrutare: persoanele interesate trebuie si depund dosarul de inscriere,
cuprinzand, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:
- Formularul de nscriere, semnat in spatiul destinat si asumat de catre candidat;

.....

.....

Tncepere a sesiuniilor de formare) a materialului unitar de curs conform sectiunii din formularul
de Tnscriere;

- CV in format Europass;

- Copie dupa Cartea de Identitate a candidatului;

- Copie diploma de studii (universitare de licenta absolvite cu diplomad, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta),

- Scrisoare de intentie (maxim 1 pagind), semnata;

- Certificat Formator/Formare Formatori acreditat CNFPA/ANC sau echivalent. Certificatul va
fi depus in copie legalizata sau copia va fi certificatd conform cu originalul de catre secretarul
comisiei, in urma prezentarii documentului original;

- Recomandari/ adeverinta din partea beneficiarului/angajatorului (minim 1 — maxim 3) corelat
cu experienta similard declarata;

- documente care sd ateste experienta relevantd in domeniul managementului instrumentelor
structurale, respectiv tematica privind implementarea fondurilor structurale si de coeziune,
doveditd prin:

a) locul de munca public, privat si/sau international si/sau alte colaborari in domeniu

Sau

b) experienta in formare si elaborare de lucrari de specialitate in domeniul vizat de programul de
formare (metodologii, ghiduri, standarde, bune practici etc.).

- O propunere de plan de lectie pentru implementarea unui program de formare in domeniul
managementului instrumentelor structurale, respectiv tematica privind implementarea fondurilor
structurale si de coeziune; Propunerea planului de lectie va avea maxim 10 pagini, se va realiza
pentru un program de formare structurat pe 5 zile, a cate 8 ore de formare pe zi, fard pauzele
aferente si va fi semnata pe fiecare pagina,

- Tematica (curicula) propusa pentru programul de formare mentionat, semnata pe fiecare
pagina;

- Declaratie de confidentialitate cu privire la datele cu caracter personal, semnatd in spatiul
destinat;

Nota : Termenii utilizati in prezenta metodologie au intelesul din Anexa.

Vor fi recrutate persoanele care indeplinesc cumulativ toate criteriile mai sus mentionate.

Criterii de selectie:

Criterii specifice

1.  Abilitdti pentru formarea interactiva si aplicativa,

2.  Abilitati pentru elaborarea si revizuirea sau adaptarea materialelor de formare

3. Aplicabilitatea planului de lectie propus la sesiunea de formare pentru care aplica
4. Fezabilitate/aplicabilitatea tematicii (curriculei) propuse;



Evaluarea criteriilor privind abilitdtile pentru formarea interactiva si aplicativa, precum si
abilitatile pentru elaborarea §i revizuirea sau adaptarea materialelor de formare se va realiza
inclusiv prin raportare la documentele depuse la dosarul de inscriere (recomandari, adeverinte,
documente relevante).

7.2 Necesar formatori si alocarea sesiunilor de formare
Tn vederea acoperirii celor 65 de grupe/sesiuni aferente Programului de formare
profesionald specificd in domeniul managementului instrumentelor structurale, respectiv
Modulul 2 - Expert implementare fonduri structurale si de coeziune, se considera necesar un
numar de 13 formatori, cirora le vor fi alocate, in mod egal, un numéar de 5 sesiuni de
formare.

Criteriile minime ce trebuie indeplinite, cumulativ, de catre primii 13 formatori clasati,
sunt:

e Obtinerea unui punctaj de minim 15 puncte in cadrul procesului de recrutare si selectie a
formatorilor;

o Declararea disponibilitatii pentru intreaga perioada de desfasurare a sesiunilor de
formare din cadrul Programului de formare profesionalda specificdi in domeniul
managementului instrumentelor structurale, respectiv Modulul 2 - Expert implementare
fonduri structurale si de coeziune;

e Declararea disponibilititii pentru deplasare in locatiile proiectului din cadrul
Programului de formare profesionala specifica In domeniul managementului
instrumentelor structurale, respectiv Modulul 2 - Expert implementare fonduri structurale
si de coeziune;

e Declararea disponibilititii pentru perioada aferenta etapei de pregitire a
materialului unitar de curs pentru sesiunile de formare din cadrul Programului de
formare profesionald specifica in domeniul managementului instrumentelor structurale,
respectiv Modulul 2 - Expert implementare fonduri structurale si de coeziune;

Modalitatea de alocare a sesiunilor de formare:

In urma primirii Procesului verbal pentru recrutarea si selectia formatorilor din partea
Comisiei, va fi realizata alocarea celor 65 de sesiuni de formare catre primii 13 formatori clasati,
care vor primi, in mod egal, un numar de 5 sesiuni fiecare, in vederea asigurarii bunei derulari a
Programului de formare profesionala specifica in domeniul managementului instrumentelor
structurale, respectiv Modulul 2 - Expert implementare fonduri structurale si de coeziune.

Alaturi de lista primilor 13 clasati, Comisia va intocmi si o0 listd de rezerva, care va
contine un numar maxim de 5 formatori, clasati in ordine descrescatoare in functie de punctajul
obtinut.

Departajarea in cazul punctajelor egale

e Incazul in care, pentru selectarea primilor 13 formatori si a celor 5 formatori din cadrul
listei de rezerva, vor exista candidati care au obtinut acelasi punctaj total si au declarat
intreaga disponibilitate pentru desfasurarea sesiunilor de formare si pentru perioada
etapei de pregatire a materialului unitar de curs, departajarea se va face prin raportare
directd la punctajul obtinut la criteriul specific de selectie aplicabilitatea planului de
lectie propus la sesiunea de formare pentru care aplica.

e In cazul in care vor exista candidati care au obtinut acelasi punctaj total, precum si
punctaj egal la criteriul specific de selectie aplicabilitatea planului de lectie propus la
sesiunea de formare pentru care aplica, departajarea se va face prin raportare directa la
punctajul obtinut la criteriul specific de selectie fezabilitate/aplicabilitatea tematicii
(curriculei) propuse;




e In cazul in care vor exista candidati care au obtinut acelasi punctaj total, precum si
punctaj egal la criteriul specific de selectie fezabilitate/aplicabilitatea tematicii
(curriculei) propuse, departajarea se va face prin raportare directa la punctajul obtinut la
criteriul specific de selectie abilitati pentru formarea interactiva si aplicativa,

e In cazul in care vor exista candidati care au obtinut acelasi punctaj total, precum si
punctaj egal la criteriul specific de selectie abilitati pentru formarea interactiva si
aplicativa, departajarea se va face prin raportare directd la punctajul obtinut la criteriul
specific de selectie abilitati pentru elaborarea si revizuirea sau adaptarea materialelor
de formare.

In urma deruldrii procesului de recrutare si selectie, in baza clasamentului final,
candidatii selectati vor incheia un contract de prestdri servicii cu Beneficiarul, raportat la
sesiunile de formare alocate.

Candidatii selectati vor fi contactati de catre echipa proiectului in urma finalizarii
procedurii de recrutare si selectie, in vederea incheierii contractelor de prestari servicii.

In cazul in care formatorii selectati nu vor fi prezenti la etapele premergitoare de
pregétire a sesiunilor de formare, ce se vor derula conform calendarului de desfasurare afisat, se
considera indisponibilitatea totald a acestora in vederea realizdrii activitatilor de formare
(semnare contract, pregatire material unic de curs, transmitere spre avizare, integrare modificari/
completari, dacd este cazul, etc) si va conduce la rezilierea contractului de prestari servicii
incheiat.

Situatii exceptionale:

e In situatia in care, dupd alocarea sesiunilor de formare, formatorul nu se prezinti la
semnarea contractului, sesiunea va fi realocata primului formator clasat in cadrul listei
de rezerva, in vederea bunei deruldri a programului de formare.

e In cazul in care, dupa semnarea contractului, un formator devine indisponibil pentru o
sesiune alocata, din diverse motive, sesiunea va fi realocatd primului formator clasat n
cadrul listei de rezerva, Tn vederea bunei derulari a programului de formare.

e In situatia in care nu existi un numir suficient de formatori care, in urma realizarii
procedurii de recrutare si selectie, sa fi obtinut un punctaj de minim 15 puncte, sau
candidatii nu si-au exprimat disponibilitatea, astfel Tncat nu s-a putut realiza alocarea
sesiunilor de formare pentru acoperirea intregului necesar de sesiuni de formare, se
vor aloca primele sesiuni de formare formatorilor deja selectati si Se va continua aplicarea
procedurii de recrutare si selectie a formatorilor la Programul de formare profesionala
specifica in domeniul managementului instrumentelor structurale, respectiv Modulul 2 -
Expert implementare fonduri structurale si de coeziune, conform prevederilor prezente,
pana la completarea necesarului de formatori, respectiv acoperirea tuturor sesiunilor de
formare.

7.3 Modalitatea de asigurare a transparentei
> Seva realiza postarea anuntului de recrutare pe site-ul ANFP la sectiunea Anunturi;
» Termen de postare: 15 zile calendaristice incepand cu data publicarii.



ANEXA PRIVIND TERMENII UTILIZATI:

TERMENI

DEFINITIE

Formator

Persoana fizicd cu experienta, abilitdti si competente
profesionale specifice, atestate sau, dupa caz, certificate in
domeniul instruirii prin utilizarea de metode si tehnici
specifice educatiei pentru adulti” conform prevederilor art. 3,
lit. d) din HG nr.1066/2008 pentru aprobarea normelor
privind formarea profesionald a functionarilor publici.

Recrutarea formatorilor

Reprezinta procesul de cautare, de localizare, de identificare si
atragere a formatorilor din care urmeaza sa fie alesi candidatii
capabili care, prezinta caracteristicile profesionale necesare
sau care corespund cel mai bine cerintelor proiectului.

Selectia formatorilor

Reprezinta procesul de evaluare a formatorilor care corespund
cel mai bine cerintelor proiectului.

Plan de lectie

Reprezintd acel plan de invatare care descrie detaliat, pentru
fiecare subiect ce va fi abordat in cadrul formarii, urmatoarele
elemente:

- timpul alocat

- titlul

- descrierea detaliata a procesului utilizat

- metoda utilizata

- materialele necesare

- persoana care va prezenta subiectul.

Tematica (curricula)

Setul de activitati derulate pentru elaborarea, organizarea si
planificarea unei actiuni de invatare sau formare, inclusiv
definirea obiectivelor de invatare, continutul, metodele si
instrumentele de evaluare utilizate.

Curriculum orientativ publicat se refera la tematica aferenta
pentru Modulul Expert implementare fonduri structurale i de
coeziune (durata 5 zile) din cadrul Programului de formare
profesionald continud 1in domeniul managementului
instrumentelor structurale.

Revizuirea sau
materialelor de formare

adaptarea

Reprezintd modificarea/completarea materialelor de formare
imediat dupa ce se produc schimbari in legislatie si alte
schimbari majore care sa influenteze continutul pachetelor de
formare

Formare interactiva

Reprezinta utilizarea unui set de instrumente si metode
utilizate in cadrul sesiunii de formare, specifice formarii
continue a adultilor si adaptate specificului acestui modul de
formare 1n vederea dezvoltdrii de competente ale grupului
tintd/participanti.

Ca exemple de instrumente si metode putem aminti:
dezvoltarea abilitétilor prin studii de caz, jocuri de rol, teme si
exercitii practice, exemple de bune practici, adaptare la
specificul grupei.

Formarea interactiva reprezintd si utilizarea de metode interactive,
care s permita atat valorificarea in invatare a conceptelor, constand
in exprimarea pérerilor contradictorii, a dezacordurilor, diferentelor
etc., cat si abordarea dimensiunii socio-afective si motivationale a
personalitatii.




