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SUMAR MODIFICARI

Versiunea- septembrie 2021

- in sectiunea 5.2 Inregistrarea grupului tintd in documentele de monitorizare (POCU FORM) se modifica
definitia unor termeni sau se expliciteaza sensul acestora (“data iesirii din operatiune” ,Incetare a calitatii
de participant”) pentru conformitate cu definitiile existente in Anexa 5 _Definitiile indicatorilor/ GHIDUL

SOLICITANTULUI - CONDITII SPECIFICE/ AP6/PI 10.iii/OS 6.12 si se actualizeaza sectiunile care au legatura cu
aceste aspecte.

- in sectiunea 5.3 Prelucrarea, pdstrarea si arhivarea documentelor de grup tintd se modifica modul de
arhivare a documentelor care dovedesc apartenenta la grupul tinta .
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CONTEXT

Prezenta metodologie are ca scop implementarea unei proceduri unitare, obiective si transparente
la nivelul parteneriatului compus din Camera de Comert si Industrie Gorj (CCl GJ) si Asociatia de
Dezvoltare EQ (ADEQ), in cadrul proiectului PROFESIONISTI prin calificare, contract de finantare:
POCU/726/6/12/135257, pentru recrutarea si selectarea grupului tintd ce va participa la activitatile
proiectului.

Proiectul PROFESIONISTI prin calificare este co-finantat din Fondul Social European prin Programul
Operational Capital Uman 2014-2020; Axa prioritard 6: Educatie si competente; Obiectivul specific
6.12: Cresterea participarii la programele de formare profesionala continua, cu accent pe acei
adulti, cu un nivel scazut de calificare si persoanele cu varsta de peste 40 ani, din zone rurale
defavorizate, inclusiv prin recunoasterea si certificarea rezultatelor invatarii dobandite in contexte
non-formale si informale.

Metodologia este intocmita pentru atingerea rezultatelor si a valorii indicatorilor prevazuti in
Contractul de finantare POCU/726/6/12/135257 si anexele sale.

1. OBIECTIVELE PROIECTULUI

e Dezvoltarea competentelor profesionale si a unei atitudini pozitive pentru invatare pentru
651 de angajati (inclusiv PFA si intreprinderi individuale) din judetele Gorj si Mehedinti, ca urmare a
participarii acestora la sesiuni de informare, consiliere profesionala si orientare in cariera, adaptate
si adecvate nevoilor acestora.

e Promovarea beneficiilor invatarii pe tot parcursul vietii in judetele Gorj si Mehedinti, pe
parcursul a 24 luni, prin intermediul unor actiuni suport de informare si constientizare si a unor
initiative de inovare sociala in randul angajatilor, ca principali beneficiari, angajatorilor si
partenerilor sociali relevanti in vederea adaptarii acestora la schimbarile impuse de pietei muncii.

e Satisfacerea nevoilor sociale si economice cu care angajatorii se confrunta ca urmare a
cresterii mobilitatii transfrontaliere, a necesitatii implementarii unor tehnologii inovatoare care sa
permita cresterea productivitatii si a competitivitatii angajatorilor, utilizarea eficienta a resurselor,
adaptarea si corelarea educatiei la cerintele pietei muncii.

Metodologia stabileste etapele de recrutare si selectie a potentialilor participanti la activitatile
proiectului, Tn realizarea subactivitatii: A1.2 Recrutarea si selectarea grupului tinta, din cadrul
activitatii Al.Actiuni suport pentru constientizarea importantei si incurajarea participarii angajatilor
la FPC, precum si legatura cu celelalte activitati ale proiectului care se desfasoara cu participarea
grupului tinta.
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Pe parcursul intregului proces de recrutare, selectie si inregistrare a grupului tinta vor fi respectate
principiile egalitatii de gen si de sanse, a tratamentului egal intre femei si barbati si a combaterii
oricarei forme de discriminare pe criterii de gen, origine rasiala sau etnica, religie sau credinta,
dizabilitate, varsta sau orientare sexuala. Principiul nediscriminarii va fi aplicat pe parcursul tuturor
activitatilor proiectului, va fi asigurata transparenta si accesul egal la informatii, dreptul la
exprimarea opiniilor si la tratament impartial.

Modalitatea de selectare a grupului tinta va fi una transparenta si nediscriminatorie, cu oportunitati
egale de sanse si tratament egal in participarea la actiunile din cadrul proiectului. in vederea
asigurarii accesului egal la informatii pentru toti cei interesati, informarea angajatorilor si selectia
GT se va realiza atat prin intalniri si corespondenta directa, cat si online prin pagina de internet a
solicitantului si prin platforme de social media, pentru o vizibilitate cat mai mare si acces
nerestrictionat la Tnscriere pentru oricare persoana interesata.

2. CADRUL LEGAL

Prezenta metodologie ia in considerare prevederile Contractului de finantare nr.
POCU/726/6/12/135257 si ale anexelor sale, precum si cadrul legal aplicabil proiectelor finantate
din Fondul Social European prin Programul Operational Capital Uman 2014-2020, in principal:

- Orientari privind oportunitatile de finantare in cadrul Programului Operational Capital Uman
2014-2020, inclusiv corrigendumurile publicate

- GHIDUL SOLICITANTULUI - CONDITII SPECIFICE/AP6/PI 10.iii/0S 6.12

- Manualul Beneficiarului POCU 2014-2020, Axele Prioritare 1-6 si Anexele Manualului
Beneficiarului, actualizat

- Ghidul privind integrarea temelor orizontale in cadrul proiectelor finantate din Fondurile
Europene Structurale si de Investitii 2014-202

3. INFORMATII PENTRU BENEFICIARI

4.1 Grupul tinta vizat de proiect

Grupul tinta vizat de proiect PROFESIONISTI prin calificare este format din 651 persoane din
regiunea Sud-Vest, cu precadere judetele Gorj si Mehedinti, care vor participa la un program
integrat de consiliere profesionala si formare profesionald pentru a-si imbunatati statutul pe piata
muncii prin cresterea nivelului de calificare.

Categoriile si dimensiunea grupului tinta sunt corelate cu natura si complexitatea activitatilor
implementate, cu resursele existente si cu resursele puse la dispozitie prin proiect.
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Grupul tinta va fi selectat cu respectarea principiilor egalitatii de sanse si nediscriminarii, fara
discriminare pe criterii de origine rasiala sau etnica, religie sau credinta, dizabilitate, varsta sau
orientare sexuala si a dificultatilor de acces de orice tip; persoanele din grupul tinta vor fi selectate,
in ordinea inscrierii si doar pe baza criteriilor de eligibilitate, conform Ghidului Solicitantului aferent
proiectului.

Persoanele care pot participa la actiunile suport de consiliere si formare profesionala oferite prin
proiect ce trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele criterii de eligibilitate:

e sunt angajati, inclusiv persoana fizica autorizata si intreprinderi individuale;

e auvarsta cuprinsa intre 25 ani si 65 de ani.

e sunt cetateni UE cu domiciliul sau resedinta legala in Romania, in regiunea Sud-Vest Oltenia.

Dintre cei 651 de beneficiari ai proiectului, minim 210 de participanti (32%) se vor regasi in cel putin
una din urmatoarele categorii:

e persoane cu nivel scazut de calificare (cu un nivel de educatie ISCED 0-2 (cel mult studii
gimnaziale absolvite)sau care au studii de nivelul ISCED 3, dar acestea nu mai sunt cerute pe
piata muncii sau au ocupatii din grupa majora 9 cf. COR) sau alte ocupatii precum personal
casnic de ingrijire.

e persoane din mediul rural

e persoane cu varsta peste 40 de ani

Participarea la programele de formare trebuie sa reflecte interesele particulare ale angajatilor,
conform ghidului solicitantului: ,,masurile vor viza FPC a angajatilor la initiativa proprie sau a
partenerilor sociali & alte entitati reprezentative pentru interesele angajatilor (cu exceptia
angaijatilor care participa la formare la initiativa angajatorilor)”.

Conditii eliminatorii: angajatii care participa la formare la initiativa angajatorilor.

Nu este permisa participarea la activitatile de consiliere profesionala si formare a angajatilor
liderului de proiect si ai partenerilor acestuia, precum si sotul/sotia sau o ruda ori un afin, pana la
gradul 2 inclusiv. Acest statut este stabilit pe baza unei declaratii pe proprie raspundere privind
evitarea conflictului de interese, care se va depune odata cu documentele de inscriere in grupul
tinta.

4.2 Etape ale procesului de recrutare si selectie

Procesul de recrutare si selectie a participantilor in grupul tinta va parcurge urmatoarele etape:
1. Identificarea potentialilor beneficiari si informarea lor cu privire la criteriile de eligibilitate
2. Depunerea dosarelor de candidatura in grupul tinta (recrutarea)
3. Verificarea incadrarii in criteriile de eligibilitate si validarea (selectia si inregistrarea in grupul
tinta)
4. Comunicarea rezultatelor evaluarii

Identificarea si recrutare si selectia grupului tinta se realizeaza in baza desfasurarii campaniilor de
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informare si constientizare adresate angajatilor, pentru promovarea importantei formarii si
participarii acestora la programe de formare profesionala continua

4.2.1 Identificarea potentialilor beneficiari si informarea lor cu privire la conditiile de
acces in grupul tinta
Identificarea, recrutarea si selectia grupului tinta se realizeaza in baza desfasurarii campaniilor de
informare si constientizare adresate angajatilor pentru promovarea importantei formarii
profesionale si a participarii la programe de formare :
Activitatea de informare a grupului tinta cu privire la criteriile de eligibilitate se realizeaza utilizand
urmatoarele mijloace:

- intalniri cu angajatii la sediile angajatorilor unde acestia lucreaza

- ntalniri cu persoane interesate la sediile partenerilor

- evenimente de informare organizate de parteneriin judetele Gorj si Mehedinti

- anunturi/prezentari ale oportunitatilor de calificare postate pe paginile web ale partenerilor

sau pe pagini de social-media asociate

Prin intermediul acestor instrumente de comunicare, echipa de implementare va transmite
participantilor la actiunile de informare organizate in cadrul proiectului toate informatiilor privind
conditiile de acces in grupul tinta, corelate cu informatii privind activitatile in care urmeaza a fi
implicati participantii.

Tn urma activitétii de informare persoanele interesate s participe la activitatile proiectului vor
primi Lista cu documentele necesare inscrierii (Anexa 1). Participantilor li se vor oferi si informatii
despre obligativitatea organizatiilor care implementeaza proiectului de a colecta, utiliza si prelucra
datele personale ale participantilor in scopul implementarii si monitorizarii proiectului, cu
respectarea dispozitiilor legale. Pentru exprimarea acordului privind prelucrarea datelor personale,
participantii la actiunile proiectului vor completa si semna un Acord privind prelucrarea datelor cu
caracter personal (Anexa 2).

4.2.2 Depunerea dosarelor de candidatura in grupul tinta (recrutarea)

Tn urma participarii la campaniile de informare si constientizare a angajatilor persoanele interesate
sa participe la activitatile proiectului isi vor putea depune dosarele de candidatura proiectului la
sediile operationale ale partenerilor .

Angajatii interesati sa participe la activitatile proiectului vor depune documentele necesare
inscrierii Listei de documente necesare (Anexa 1), respectiv:
1. Carte de identitate — copie “conform cu originalul” semnata de titular
2. Certificat nastere — copie “conform cu originalul” semnata de titular
3. Certificat de casatorie sau hotarare judecatoreasca divort (dupa caz — daca numele difera pe
documente, diplome, etc) — copie “conform cu originalul” semnata de titular
4. Dovada statutului de angajat si a calificarii detinute, daca angajatul detine o calificare (Se
solicitd depunerea unui raport salariat REVISAL, cu mentionarea functiei detinute — copie
“conform cu originalul” semnata de titular sau de angajator. Ca alternativa, se poate
prezenta o adeverinta semnata de angajator, cu mentionarea calificarii, daca este cazul)
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. Dovada studii (diploma/adeverinta studii/foaie matricola si altele, dupa caz)?

. Formular de inregistrare grup tinta — Anexa 8 — original

. Declaratie pe proprie raspundere privind evitarea dublei finantari si a conflictului de
interese, de angajament privind participarea la activitatile proiectului (Anexa 3) — original

8. Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal (Anexa 2) — original

N O

4.2.3 Verificarea incadrarii in conditiile si criteriile de eligibilitate si validarea (selectia)

La nivelul fiecarui partener, pe masura recrutarii grupului tinta se constituie o comisie de evaluare si
selectie a dosarelor de candidatura depuse .

Respectand principiile nediscriminarii, pe principiul ordinii de inscriere, fiecare comisie de evaluare
si selectie parcurge urmatoarele etape de verificare a dosarelor:

a. Verificarea preliminara a conformitatii si eligibilitatii

b. Validarea inregistrarii in grupul tinta

c¢. Comunicarea rezultatelor

a. Verificarea preliminara a conformitatii si eligibilitatii

Pentru verificarea preliminara, comisia verifica pentru fiecare dosar :

- indeplinirea conditiilor de eligibilitate a candidatilor

- respectarea conditiei privind neincadrarea in conditiile eliminatorii pentru grupul tinta

- conformitatea completarii dosarului (documentele solicitate sunt toate si in forma

solicitata).

Tn cazul unui participant pentru care nu sunt respectate conditiile de eligibilitate sau cele
eliminatorii, dosarul de candidatura este respins.

Tn cazul n care se constatd cd din dosarul unui participant lipsesc documente la data verificarii,
comisia poate solicita completarea dosarului, intr-un termen rezonabil, care i se va comunica
participantului.

Dupa expirarea termenului solicitat, comisia va realiza verificarea luand in considerare documentele
existente la dosar. Ca principiu, candidatii cu dosare incomplete, dupa solicitarea de clarificari nu
sunt considerati calificati pentru etapa de validare.

b. Validarea finregistrarii in grupul tinta. Pentru validare, pentru dosarele admise in etapa de
verificare preliminara se verifica suplimentar daca este indeplinit criteriul ca pe total grup tinta
eligibil minim 32% dintre membrii grupului tinta sa se regdseasca in cel putin una din
urmatoarele categorii:

Y In functie de programul de studii pentru care opteaza, candidatii pentru inscrierea in grupul tinta vor fi
informati Tn legaturd cu necesitatea respectarii nivelului minim de studii conform acreditarii ANC. Pentru
verificarea acestui aspect se va solicita o copie a actului de studii pentru ultima forma de invatamant
absolvita.
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- persoane cu nivel scazut de calificare (cu un nivel de educatie ISCED 0-2 (cel mult studii
gimnaziale absolvite) sau care au studii de nivelul ISCED 3, dar care nu mai sunt cerute pe
piata muncii sau au ocupatii din grupa majora 9 cf. COR)

- persoane din mediul rural

- persoane cu varsta peste 40 de ani

Comisia de evaluare si selectie va valida sau va respinge inregistrarea unui candidat in grupul tinta.
Persoanele ale caror dosare sunt validate sunt considerate admise si inregistrate in grupul tinta.
Dupa inregistrarea Tn grupul tinta, participantii vor participa la programul de consiliere si informare
pentru dezvoltarea profesionala si la cel de formare profesionala pentru care si-a exprimat
interesul.

Inscrierile la cursuri se vor face in limita locurilor disponibile la programele de formare pentru
care solicitantul a optat, numai dupd participarea la activitatea de consiliere si informare
profesionald.

Daca solicitd acest lucru, persoanele cu dosare complete care s-au inscris dupd completarea
locurilor disponibile la programul de formare pentru care au optat, vor fi mentinute pe o lista
de rezervd in ordinea inscrierii.

Persoanelor cu dosare respinse li se va comunica faptul ca au dreptul de a solicita comisiei de
evaluare si selectie clarificari in scris, in termen de maxim 2 zile lucratoare de la data primirii
solicitarii. Comisia va raspunde la solicitarile de clarificari in maxim 1 zi lucratoare, dupa care listele
de validare vor fi declarate finale , iar rezultatele se vor comunica candidatilor si vor fi facute
publice

c. Publicarea listelor finale cu persoanele inregistrate in grupul tinta

Liste finale cu persoanele admise (cu dosare validate) si cei respinsi vor fi publicate pe paginile
web/sediile operationale ale liderului/partenerilor .

5. INSTRUCTIUNI PENTRU ECHIPA DE IMPLEMENTARE

Instructiunile de mai jos redau pe scurt responsabilitatile echipei de implementare pentru
desfasurarea subactivitatii A1l.2 Recrutarea si selectarea grupului tinta, din cadrul activitatii
Al.Actiuni suport pentru constientizarea importantei si incurajarea participarii angajatilor la FPC,
precum si legatura cu celelalte activitati ale proiectului.

Repartizarea grupului tinta intre parteneri este urmatoarea :

| Grup tinta total | Lider - CCI Gorj Partener 1- ADEQ |
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651 persoane 326 persoane 325 persoane ‘

n functie de solicitarile primite, repartizarea grupului tintd intre parteneri, poate suferi modificari —
la nevoie, se vor realiza compensari de la un partener la altul pentru a se putea realiza grupul tinta
asumat.

Echipa de implementare implicata in realizarea procesului de recrutare si selectie a grupului tinta
este formata din :
Lider de parteneriat — CCl GORJ:
Coordonator activitati L
Responsabil grup tinta L_1
Responsabil grup tinta L_2
Partener 1 - ADEQ
Coordonator activitati P1
Responsabil grup tintd _P1

Responsabilitatea recrutarii grupului tinta/partener este in sarcina responsabililor grup tinta ai
fiecarui partener.

Acestia participa la actiunile de informare si constientizare, furnizeaza participantilor la aceste
actiuni informatii relevante privind criteriile de eligibilitate pentru acces in grupul tinta si sunt
responsabili cu recrutarea candidatilor. In acest scop vor furniza persoanelor interesate toate
informatiile relevante privind metodologia de recrutare si selectie, documentele necesare, etapele
de parcurs si vor oferi suport pentru completarea formularelor de inregistrare in grupul tinta .

Formularul de inregistrare individuald a participantilor la operatiunile finantate prin POCU
2014-2020 (Anexa 8 - FGT) va fi verificat si contrasemnat de responsabilul de grup tinta
care a recrutat persoana respectivd.

Responsabilii de grup tinta au de asemenea, sarcina colectarii dosarelor de candidatura la grupul
tinta, participad la evaluarea acestora si realizeaza inregistrarea participantilor in grupul tinta si in
documentele de monitorizare POCU FORM.

5.1 Responsabilitati ale comisiei de evaluare si selectie a candidaturilor la grupul tinta
Pentru verificarea dosarelor de candidatura, la nivelul fiecaruia dintre partenerii CCl Gorj si ADEQ se
va constitui cate o comisie de evaluare si selectie a a dosarelor depuse, formata din :

e coordonator activitati partener

e responsabili grup tinta

Comisia de evaluare si selectie are ca responsabilitati:
o verificarea preliminara a conformitatii si eligibilitatii
o validarea inregistrarii in grupul tinta
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O comunicarea rezultatelor evaluarii

Responsabilii grup tinta realizeaza preliminara a conformitatii si eligibilitatii grupului tina, iar
rezultatul va fi inscris in Lista de verificare privind incadrarea in criteriile de eligibilitate (Anexa 4).

Pentru dosarele admise in etapa de verificare preliminara, comisia de evaluare si selectie a fiecarui
partener (coordonatorul de activitati si responsabilii de grup tinta) analizeaza posibilitatea validarii
candidaturii in functie de criteriile enumerate mai sus. Rezultatul se inregistreaza in Procesul
verbal de validare a grupului tinta (Anexa 5).

In baza rezultatului evaluarii si selectiei, responsabilii grup tinta comunica beneficiarilor rezultatul
evaluarii, iar in cazul dosarelor respinse, procedura prin care se pot solicita clarificari.

In cazul in care se primesc solicitari de clarificari, comisia se reuneste din nou pentru re-verificare,
iar rezultatul se transmite candidatilor.

Responsabilii de grup tinta vor asigura de asemenea, comunicarea rezultatelor catre echipa de
implementare. Acestia vor transmite coordonatorului de activitati lista cu rezultatele procesului de
selectie (Anexa 6), in scopul publicarii, iar consilierului de dezvoltare profesionala - lista cu
persoanele propuse spre consiliere (Anexa 7), pentru cuprinderea grupului tinta validat in
activitatile ulterioare ale proiectului.

Responsabilii grup tinta vor colabora permanent cu ceilalti membri ai echipei de implementare si cu
managerul de proiect, pentru asigurarea fluxului de documente aferent grupului tinta necesar
realizarii fiecarei activitati in parte, inclusiv pentru realizarea raportarilor tehnice.

5.2 Inregistrarea grupului tintd in documentele de monitorizare (POCU FORM)

Odata finalizata inscrierea unei persoane in grupul tintd, echipa fiecarui partener (responsabilii de
grup — tinta) va transpune formularul de grup tinta aferent acesteia in documentele specifice de
monitorizare (fisierele de grup tinta POCU FORM), realizand si actualizarea acestora de cate ori este
nevoie, in functie de parcursul individual al fiecarui beneficiar la activitatile proiectului.

In pregatirea fiecarui raport tehnic transmis organismului de monitorizare se vor transmite catre
Lider fisierele POCU FORM actualizate aferente perioadei de raportare, pentru ca in urma
prelucrarii acestora sa se poata transmite catre OIR SV OLTENIA documentele de monitorizare a
grupului tinta.

Liderul de parteneriat, prin Responsabilul de grup tinta_1 va centraliza formularele POCU FORM
validate de parteneri si va genera registrul grup tinta si registrul indicatorilor, care se anexeaza
fiecarui raport tehnic .
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in vederea actualizarii fisierelor de grup tintd POCU FORM consilierul de dezvoltare profesionals,
respectiv coordonatorul de formare ai fiecarui partener comunica responsabililor grup tinta data
intrarii, respectiv data iesirii din operatiune a fiecarui participant. Responsabilul grup tinta va
completa cu aceste date formularul POCU FORM al fiecarui participant si 1l va valida dupa fiecare
actualizare. Fisierele POCU FORM vor trebui actualizate in pregatirea fiecarui raport tehnic.

Data intrarii si iesirii din operatiune, sunt conform Anexei 5 _Definitiile indicatorilor/ GHIDUL
SOLICITANTULUI - CONDITII SPECIFICE/ AP6/PI 10.iii/OS 6.12:

e “Data intrdrii in operatiune reprezinta data la care persoana a beneficiat prima data de sprijinul
oferit prin operatiune, respectiv prima zi in care un participant este implicat in activitatile derulate in
cadrul unei operatiuni (proiect) finantat prin FSE. Data intrarii participantului in operatiune (proiect)
nu trebuie confundata cu data inceperii operatiunii (proiectului); acestea nu coincid decat in cazul in
care prima zi a operatiunii (proiectului) este si data la care participantul a inceput prima activitate in
cadrul acesteia.”

e “Data iesirii din operatiune” reprezinta ultima zi in care un participant este implicat in activitatile
derulate 1n cadrul unei operatiuni (proiect) finantate prin FSE. Data iesirii participantului din
operatiune (proiect) nu trebuie confundata cu data finalizarii operatiunii (proiectului). Acestea nu
coincid decat in cazul in care ultima zi in care participantul fost implicat intr-o activitate din cadrul
operatiunii (proiectului) este aceeasi cu data de finalizare a operatiunii (proiectului).

Sursa: Anexa D — Orientare practica privind colectarea si validarea datelor din orientarile Comisiei
Europene

e Termenul de “Incetare a calitétii de participant” reprezinta intervalul de maxim 4 s3ptdmani de la
momentul iesirii participantului din proiect.

Atentie! In cadrul proiectului, data intrarii in operatiune se considera a fi data la care
participantul a beneficiat pentru prima oara de serviciul de consiliere si informare profesionala.

Dupa iesirea din operatiune, in termenul de 4 saptamani de la incetarea calitatii de participant,
expertii responsabili se vor asigura ca participantii vor face dovada imbunatatirii statutului pe
piata muncii ca urmare a sprijinului primit.

In acest scop va fi urmarita realizarea urmatorilor indicatori:

4S11- Persoane care isi gasesc un loc de munca urmare a sprijinului primit
(Incadrare intr-o functie corespunzatoare unei calificari mai avansate —la 375
acelasi angajator sau prin schimbarea locului de munca)

45112- Persoane care urmeaza studii/cursuri 66
de formare la incetarea calitatii de participant

Pentru documentarea indicatorilor de mai sus, responsabilii grup tinta vor solicita beneficiarilor
care au finalizat programele de formare documente justificative relevante din care sa rezulte ca
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acestia ca si-au imbunatatit statutul pe piata muncii, iar pentru persoanele care urmeaza
studii/cursuri de formare (in sensul mentionat in Anexa 5 la Ghidul 6.12/Definitii indicatori) — un
document justificativ care sa ateste participarea la acestea.

Pentru fiecare din participantii contorizati pentru indeplinirea indicatorilor, responsabilii grup tinta
vor actualiza fisierele de grup tinta POCU FORM.

5.3 Prelucrarea, pastrarea si arhivarea documentelor de grup tinta

Fiecare dintre parteneri va organiza arhivarea documentelor grupului tinta recrutat si validat.
Membrii echipei de implementare vor respecta regulile stabilite unitar, la nivel de parteneriat in
ceea ce priveste pastrarea si arhivarea documentelor aferente grupului tinta din cadrul proiectului.

Pentru fiecare persoana inregistrata in grupul tinta documentele vor fi organizate, in forma fizica
(hartie) si electronica (scanate), dupa cum urmeaza :

a. Documente pentru inscrierea in grupul tinta

1. Formularul de inregistrare individuala a participantilor la operatiunile finantate
prin POCU 2014-2020 (Anexa 8)

2. Declaratia pe proprie raspundere privind evitarea dublei finantari si conflictului
de interese, de angajament privind participarea la activitatile proiectului (Anexa
3)

3. Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal (Anexa 2)

b. Documente personale:

1. Carte de identitate

2. Certificat nastere

3. Certificat de casatorie (dupa caz) sau hotdrare judecatoreasca divort (doar
pentru justificarea schimbarii numelui)

4. Documente justificative privind statutul de angajat si a calificarii detinute de
acesta

5. Dovada privind ultima forma de Tnvatamant absolvita

Setul de documente pentru inscrierea in grupul tinta in format hartie va fi gestionat de catre
responsabilii grup tintd si arhivat de catre acestia la nivelul fiecarui partener.

Documentele vor fi scanate intr-un singur fisier pdf pentru fiecare persoana, care va avea o
denumire de forma: Nume _indicativ partener.pdf (Ex: Popescu lon _L.pdf)

Dupa caz, la finalul dosarului se vor regasi si alte documente justificative si/sau anexe depuse de
persoanele inregistrate in GT.
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Pe parcursul implementarii proiectului, documentele vor fi pastrate in siguranta de catre echipa
responsabila cu recrutarea si selectia grupului tintda, care le va utiliza pentru monitorizarea
realizarii rezultatelor si indicatorilor proiectului.

Fiecare partener va fi responsabil pentru pastrarea in sigurantda a documentelor de inscriere si

inregistrare in grupul tintd pe care le-a gestionat pe parcursul implementarii si pentru arhivarea
acestora corespunzatoare.

6. DISPOZITII FINALE

1. Metodologia, odata aprobata de catre parteneri se comunica echipei de implementare,
responsabila cu desfasurarea activitatii

2. Partenerii vor comunica candidatilor pentru grupul tinta prevederile acestei Metodologii si vor
publica continutul acesteia pe paginile web proprii.

3. Prezenta metodologie poate fi completata/modificata in functie de necesitatile reale care decurg
din implementarea proiectului.

6. ANEXE LA METODOLOGIE

Anexa 1 Lista documente necesare

Anexa 2 Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Anexa 3 Declaratie pe propria raspundere privind evitarea dublei finantari si a
conflictului de interese, de angajament privind participarea la activitatile
proiectului

Anexa 4 Lista verificare privind incadrarea in criteriile de eligibilitate

Anexa 5 Proces verbal de validare a grupului tinta

Anexa 6 Lista rezultate selectie grup tinta

Anexa 7 Lista persoane validate inregistrate in grupul tinta

Anexa 8 Formularul de inregistrare individuala a participantilor la operatiunile
finantate prin POCU 2014-2020
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