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Proiect cofinantat din Fondul Social European Plus Prin “Programul Educatie si Ocupare 2021-2027”
Prioritate: 4, Antreprenoriat 5i economie sociald, Obiectiv specific: ES04.1. fmbund‘t&;irea accesului la piata muncii si mdsuri de
activare pentru togte persoanele aflate in cdutareq unyi loc de muncd, in special pentru tineri, indeosepi prin implementarea

’

Actiunea 4.a.2 Sprijin pentru dezvoltareq antreprenoriatylyi

Titlul proiectului: »Intreprinderi sociale pentru comunitéti urbane - SV Oltenia”

Numér de identificare al contractului: PEQ/ 103/PEO_P4/OP4/ESO4.1/PEO_A52/30361 8
Beneficiar: ASOCIATIA FEDERATIA PATRONATELOR DIN REGIUNEA OLTENIA (F-PRO)

Metodologie de selectie, recrutare si

administrare a grupului tint3

E & N R e
FEDERATIA PATRONATELOR {% -+ , [ A%ﬂ“‘: —
DIN REGIUNEA OLTEMIA . | W]/ .5 dEX T cuimiin 25 EXCELENTA PENTRY TINER)



Cofinantat de
Uniunea Europeani

LISTA RESPONSABILILOR

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dup3 €az, a reviziei in cadrul editiei
Procedurii operationale:

Elemente privind | Numele )
. . Functia
responsabilii/operatiunea prenumele

Elaborat metodologie Constantinescu Manager proiect
Rodica

Elaborat metodologie Condurat Magdalena Coordonator proiect

SITUATIA EDITIILOR 3! A REVIZIILOR PROCEDURII

Editia/revizia  in Data de la care se

Componenta revizuit3 Modalitatea revizieij

cadrul editiei aplica  prevederile

editiei sau reviziei
editiei

Capitolul 6- Formulare si Publicarea noii variante 18 decembrie 2024

anexe inregistrare GT a manualului (varianta

2) cu modificiri si

actualizari  fatd de

editia precedentj
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. scop

Aceasta procedura a fost conceputa cu scopul de a stabili o metodologie clara-si-riguroass
pentru selectarea membrilor grupului tinta, in vederea participarii acestora la activitatile
desfasurate in cadrul proiectului PEO/103/PEO_P4/OP4/ESO4.1/PEO_A52/303618, intitulat
,,Tntreprinderi sociale pentru comunitati urbane - SV Oltenia,” proiect cofinantat prin Fondul
Social European Plus (FSE+)

1. DOMENIU DE APLICARE

Aceasta procedura este aplicabild in contextul proiectului
PEO/103/PEO_P4/0P4/ESO4.1/ PEO_A52/303618, intitulat ,,Tntreprinderi sociale pentru
comunitati urbane - SV Oltenia,” proiect cofinantat prin Fondul Social European Plus (FSE+).
. DEFINITII §I ABREVIERI

3.1.  Definitii

Expert: reprezinti o persoana angajatd de citre solicitant sau partener in baza unui contract

individual de muncd, care isi exerciti atributiile profesionale in conformitate cuy

3

responsabilitatile si cerintele specificate in fisa postului. Rolul expertului este esential pentru

3
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implementarea eficients a activitatilor din cadrul proiectului, acesta aducand expertiza si
competente specifice pentru a asigura atingerea obiectivelor stabilite.

Grup tinta: se refers la ansamblul persoanelor care indeplinesc criteriile de eligibilitate
stabilite in cadrul proiectului $i care sunt direct implicate in desfasurarea activitatilor aferente
acestuia. Membrii grupului tinta sunt selectati pe baza unor conditii clar definite, iar implicarea
lor este esentiala pentru succesul si impactul pozitiv al proiectului asupra comunitatii vizate.

Proiect: PEO/103/ PEO_P4!OP4/ESO4;1/PEO_A52/ 303618, intitulat ,,Tntreprinderi sociale
pentru-comunitdti urbane - SV Oltenia,” proiect cofinantat prin Fondul Social European Plus
(FSE+).

3.2. Abrevieri

AM: Autoritatea de management

CP: Coordonator activitate proiect partener

EGT: Expert selectie - recrutare si gestionare grup tinta
FSE: Fondul Social European

GT: Grup tintd

MP: manager proiect

POCU: Programul Operational Capital Uman

Iv. DOCUMENTE DE REF ERINTA
& Cererea de finantare a proiectului PEO/103/PEO_P4/0P4/ESO4.1/ PEQ_A52/303618,

intitulat ,,Tntreprinderi sociale pentru comunitati urbane - Sv Oltenia,” proiect
cofinantat prin Fondul Social European Plus (FSE+)
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+ Ghidul solicitantului - Ghidul solicitantului conditii specifice »Sprijin pentru infiintarea
de intreprinderi sociale in mediul urban”

V. RESPONSABILITATI

5.1.  Managerul de proiect

% Dispune si decide elaborarea procedurii operationale privind selectia, recrutarea si
administrarea grupului tinta, asigurdnd un cadru clar si structurat pentru

implementarea acestor activitati in cadrul proiectului.

# Monitorizeazd constant progresul realizarii procedurii operationale de selectie,
recrutare si administrare a grupului tinta, asigurdndu-se ci toate etapele sunt
respectate conform planului stabilit.

+ Analizeazd conformitatea procedurii operationale aferente selectiei, recrutarii si
administrarii grupului tintd in raport cu documentele de referinta relevante pentru
proiectul PEO/103/PEQ _P4/0P4/ES04.1/PEQ _A52/303618, intitulat ,,Intreprmderl
sociale pentru comunitati urbane - SV Oltenia”. Tn cazul § 1n care se constata discrepante
sau neclaritati, solicitd clarificiri si completari pentru a asigura acuratetea si
validitatea procedurii.
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Aproba procedura operationald de selectie, recrutare si administrare a grupului tinta
aferenta proiectului mentionat, dupa verificarea conformitatii acesteia cu standardele

si cerintele impuse.

Supravegheazi aplicarea efectivd a procedurii operationale in cadrul activitatilor
Curente ale proiectului, pentru a se asigura ca procesul de selectie si recrutare a
grupului tintd este realizat in mod corespunzator.

Dispune, atunci cand este necesar si pe baza propunerilor formulate de expertii
implicati-in-proiect; actualizarea procedurii operationale de selectie, recrutare si
administrare a grupului tintd, asigurndu-se ci aceasta reflectd evolutiile sau
schimbarile intervenite in contextul implementarii proiectului
PEO/103/PEO_P4/OP4/ESO4.1/PEO_A52/303618, ,,Tntreprinderi sociale  pentru
comunitati urbane - SV Oltenia”.

5.2.  Expertii grup tinta

% Participd activ la intalnirile grupului de lucru, aldturi de coordonatorii de proiect,
contribuind la elaborarea si avizarea procedurii de recrutare a membrilor grupului
tinta, oferind expertiza necesar pentru asigurarea unei selectii riguroase si corecte.

%+ Identificd formularele impuse de finantator sau, acolo unde este necesar, concepe noi
formulare necesare pentru includerea persoanelor in grupul tinta, asigurandu-se c3
acestea indeplinesc toate cerintele specifice proiectului si ale finantatorului.

+ Elaboreazi un set complet de instrumente pentru recrutare si selectie, care si includj
toate formularele obligatorii pentru inregistrarea corects a persoanelor in grupul
finta, facilitand astfel procesul administratiy.

* Identifici si dezvolti metode eficiente de contactare si comunicare cu potentialii
membri ai grupului tintd, utilizaind canale de comunicare adecvate pentru a asigura o
recrutare extinsa si accesibil3.
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Stabileste intalniri directe cu potentialii membri ai grupului tintd, asigurandu-se c3
acestia primesc informatii detaliate §i corecte despre activititile proiectului, oferind
clarificari suplimentare acolo unde este necesar.

Efectueaza deplasari in interes de serviciu ori de cate ori situatia impune acest lucru,
pentru a facilita interactiunea directi cu membrii grupului tintd sau pentru alte
activitati relevante pentru implementarea proiectului.

Solicita documente doveditoare de la potentialii membri ai grupului tinta pentru a
verifica conformitatea acestora cu cerintele de eligibilitate, documentele fiind
mentionate in procedura actuala, asigurand o selectie transparent si obiectivi.
Oferéd suport informativ $i asistenta in completarea documentelor necesare pentru
includerea n grupul tints, asigurandu-se ci toti potentialii membri indeplinesc
cerintele administrative.

Verifica eligibilitatea documentelor prezentate de potentialii membri ai grupului tinta
in conformitate cu cerintele finantatorului $i cu respectarea ghidurilor solicitantului,
atat in ceea ce priveste conditiile generale, cat si cele specifice.

Valideaza calitatea de membru al grupului tinta pentru persoanele care corespund
cerintelor impuse de finantator, respectand in intregime conditiile si ghidurile
aferente proiectului.

lntocme;te dosarul personal pentru fiecare membru al grupului tint3, asigurandu-se
ca documentatia este completa si corectd, conform procedurii si cerintelor
proiectului.

Tnscrie in registrul/formularul de evidenta al grupului tintd toate persoanele validate,
mentinand astfel o evidenta clara si actualizati a membrilor grupului.

Comunica persoanelor incluse in grupul tinta faptul cd au dobandit oficial aceasta
calitate, oferind toate informatiile necesare privind urmitorii pasi si drepturile lor in
cadrul proiectului.

Stabileste si implementeazi instrumente eficiente de comunicare cu membrii grupului
tinta, astfel fncat acestia sa fie informati si contactati in vederea participarii la
activitatile desfasurate in cadrul proiectului.
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Monitorizeaza constant statutul fiecarui membru din grupul tintd, pentru a asigura cj
acestia participd activ la activitatile proiectului si pentru-a mentine o evidenta
actualizata a progresuluj acestora.

Mentine o comunicare permanents si eficientd cu membrii grupului tinta, asigurandu-
se ca baza de date cu informatiile acestora este actualizata in permanenta si ca toate
schimbarile relevante sunt reflectate prompt.

Participd activ la toate activitatile legate de selectia, recrutarea si administrarea
grupului tintd, oferind sprijin specializat expertilor implicati in medierea grupului
tinta si celor responsabili de aspectele legate de protectia datelor (GDPR).

Coordonator project

Participd activ la ntalnirile grupului de lucru, alituri de expertii desemnati pentruy
gestionarea grupului tintd, contribuind colectiv la elaborarea procedurii detaliate de
recrutare si selectie a acestuia, Totodatd, se implica in identificarea si utilizarea
formularelor standard de inregistrare a membrilor grupului tintd, furnizate de Autoritatea
de Management PEO, si in dezvoltarea altor instrumente esentiale pentru procesul de
recrutare si administrare, in contextul activitatilor desfasurate in cadrul proiectului,
Participa in mod activ la Procesul de selectie, recrutare si administrare a grupului tint3,
oferind suport si indrumare specializatd expertilor implicati in gestionarea grupului tinta,
asigurand astfel o implementare eficient3 si conforma cu obiectivele proiectului.

MOD DE LUCRU

Elaborare procedura

Elaborarea metodologiei de lucru, Precum si a formularelor necesare pentru recrutarea

persoanelor care urmeaz si fie incluse in grupul tintd, se realizeazi cu atentie deosebita
fatd de respectarea criteriilor de eligibilitate specifice grupului tintd. Formularele
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Identificarea si informarea potentialilor membrii aj grupului tint

Prezentarea detaliati a informatiilor referitoare (a activitatile proiectutui are loc in cadrul
sesiunitor de informare organizate atat online, cat si prin intalniri desfasurate in regiunea
Sud-Vest Oltenia. Aceste sesiuni urmaresc s asigure o diseminare eficients a informatiilor
si o clarificare complets a beneficiilor si oportunitatilor oferite de proiect.

eficientd cu Potentialii membri, oferindy-le informatii actualizate cu privire la activitatile
$i oportunitatile proiectului, contribuind astfel la implicarea activa a acestora.

Grupul tinta

Grupul tinta (GT) al proiectului va fi format dintr-un total de 140 de persoane din Regiunea
Sud-Vest Oltenia, care se incadreaza in urmatoarele categorii:

3

Ll ol R T

Persoane interesate s infiinteze Intreprinderi sociale in mediul urban;
Persoane aflate in ciutarea unui loc de munci (Lm);

Tineri cu varsta de peste 30 de ani;

Someri, inclusiv someri de lungd durati;

Persoane din grupuri dezavantajate pe piata muncii;

Persoane inactive.
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& Descrierea categoriilor $i structura grupului tinta (GT):

Grupul tintd, astfel definit, va fi structurat dupd cum urmeazi: Total 140 de persoane
interesate de ?nfiin;area intreprinderilor sociale in mediul urban, dintre care:

I, reprezentand 43% din totalul GT;

= 35 de persoane aflate in cdutarea unui loc de munca, reprezentand 25% din totalul GT;

+ 45 de femei inactive sau provenind din grupuri dezavant

ajate;-reprezentand 32% din
totatul GT.

6.4. Repartizarea pe indicatori a GT este urmatoarea:

- Sumar indicatori de realizare (program)

<+ 55006_Locuri de munca nou create (numar)

(numar) Regiune mai putin dezvoltata -
Tinta: 136,00 numir

- Sumar indicatori de rezultat (program)

+ 5SR05_Locuri de MuNca nou create, Ocupate la 6 luni de la finalizarea interventiei

(numar) (numér) Regiune mai putin dezvoltata - Tint: 130,00 numar

* 55R01_Participant;i care au finalizat formarea cy certificat/care au participat la schimb

de bune practici/ instruiri (numar persoane) (numar persoane) Regiune mai putin

dezvoltata - Tinta: 130,00 numar persoane

6.5. Inscrierea in grupul tinta

=
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Candidatii interesati s se aliture grupului tintd se vor inscrie prin intermediul
expertilor desemnati, care vor organiza intalniri cu potentialii membri. Tn cadrul
acestor intalniri, expertii vor distribyi documentatia de inscriere si vor oferi asistents
in completarea formularelor, asigurandu-se c3 informatiile sunt corecte si complete.

Expertii grupului tinta vor solicita potentialilor membri s3 prezinte documentele
necesare care sa ateste eligibilitatea lor pentru selectia in grupul tinta, conform
criteriilor stabilite de proiect dupa cum urmeaza:

+ Carte de identitate / buletin de identitate

+ Certificat de nastere

* Certificat de cisitorie / document justificativ (in cazul schimbérii numelui)
+ Acte de studii

%+ Document doveditor privind statutul pe piata muncii

6.6. Inscrierea candidatilor eligibili in baza de date a proiectului pPentru gestionarea
grupului tinta

Ulterior comunicrii rezultatelor procesului de selectie si recrutare a grupului tinta,
persoanele declarate eligibile vor fi introduse de catre expertii grupului tinta in baza
de date necesari pentru gestionarea eficient a grupului. Aceasti informatie va
facilita monitorizarea si administrarea ulterioars a membrilor grupului tintj,

VIl.  FORMULARE S| ANEXE INREGISTRARE

1. Formular de identificare Persoana care corespund criteriilor de eligibilitate
2. Anexa 13 -formular inregistrare participant
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Anexa 1 - acord prelucrarea datelor cuy caracter personal
Fisa de consiliere de la teme secundare

Certificatul de absolvire

Acte identitate

3.
4.
5.
6.

In urma publicarea noii variante a Manualului beneficiarului pentru programele PEQ si PIDS

(varianta 2) cu modificari si actualizari fatd de editia precedentd , incepand cu data de 18
decembrie 2024, va fi eliminat anexa 13 ce face referire la formularul de inregistrate a
participilantului-, acesta fiind inlocui cu formularul de_ipregistrate_ GT general de platferma-
MYSMIS-2021—Astfet ca, noile anexe si Gmul_are Ee constituite dosarul de inregistrare a
grupului tinta sunt :

Formular de identificare persoana care corespund criteriilor de eligibilitate
Anexa 1 - acord prelucrarea datelor Cu caracter personal

Formularul de inregistrare individual a participantilor-generat mysmis

Fisa de consiliere de la teme secundare

Certificatul de absolvire

Acte identitate
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