MINISTERUL EDUCATIEI

DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

Nr. 2585 /DGE/ 12.05.2022

ANUNT

In conformitate cu prevederile HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare, Ministerul Educatiei organizeaza concurs de recrutare pentru functiile
contractuale de executie temporar vacante din cadrul Serviciului Selectie si Contractare, Serviciul
Verificare Proiecte Finantate,Serviciul Managementul Calitatii, Serviciul Juridic, Constatare si
Stabilire Nereguli, Directia Organismul Intermediar Program Operational Capital Uman:

e Consilier, grad IA (3 posturi) la Serviciul Selectie si Contractare - Directia OIPOCU

e Consilier, grad IA (2 post), Serviciul Verificare Proiecte Finantate - Directia OIPOCU

e Consilier, grad | (2 post), Serviciul Managementul Calitatii - Directia OIPOCU

e Consilier, grad | (2 post), Serviciul Juridic, Constatare si Stabilire Nereguli - Directia OIPOCU

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele prevazute de art. 3 din Anexa la H.G. nr.
286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru pentru stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditiile specifice de participare la concurs pentru functiile contractuale de gradul IA sunt:

- studii universitare de licenta absolvite cu diplom3, respectiv studii superioare de lunga
duratad, absolvite cu diploma de licenta sau echivelents;

- vechime in specialitatea studiilor: minimum 5 ani.

Conditiile specifice de participare la concurs pentru functiile contractuale de gradul I sunt:

- studii universitare de licenta absolvite cu diplom3, respectiv studii superioare de lunga
duratad, absolvite cu diploma de licenta sau echivelents;

- vechime in specialitatea studiilor: minimum 3 ani.

Tipul probelor de concurs:

- proba scrisa
- interviu

Conditii de desfasurare a concursului:

- Locul organizarii concursului — sediul Ministerul Educatiei, Directia OIPOCU, din Bucuresti,
str. Clucerului, nr. 78-80, sector 1, dupa cum urmeaza :
in data de 30.05.2022 ora 10:00 proba scrisa si in data de 03.06.2022 ora 10:00 interviul,
la sediul Ministerului Educatiei, Directia OIPOCU, din Bucuresti, str. Clucerului, nr. 78 - 8o,
sector 1.



Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in perioada 12.05.2022 - 18.05.2022, de luni pana joi in
intervalul orar 8:00 — 16:30; vineri in intervalul orar 8:00 - 14:00, la Ministerul Educatiei, Directia
OIPOCU, din Bucuresti, str. Clucerului nr. 78 - 80, etaj Il , sector 1, la secretarul comisiei de concurs si
vor contine, conform prevederilor art. 6 din H.G. nr. 286/2011, urmatoarele documente:

1. cerere de inscriere la concurs;

2. copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

4. carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in muncg, in meserie
si/fsau in specialitatea studiilor, in copie;

5. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antecedente penale care sa-
| faca incompatibil cu functia pentru care candideazg;

6. adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

7. Curriculum Vitae.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul cazierului judiciar, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o
declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurdrii primei probe a
concursului.

Actele prevazute la pct. 2), 3) si 4) se prezinta insotite de documentele originale, in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIE

Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare;
0.U.G. nr. 40/2015 privind gestionarea financiard a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. H.G. nr. 399/2015 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european
si Fondul de coeziune 2014-2020;

4. H.G.nr.93/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G.
nr.40/2015 privind gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. 0O.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in
obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente
acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Ghidul "Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul Programului Operational Capital
Uman 2014- 2020 — Noiembrie 2019, actualizat lunie 2020";

9. Regulamentul (UE) nr.1303/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17.12.2013 de
stabilire a unor dispozitii comune privind Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul
social european, Fondul de coeziune, Fondul european agricol pentru dezvoltare rurald si
Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime, precum si de stabilire a unor dispozitii
generale privind Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social european, Fondul
de coeziune si Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime si de abrogare a
Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al Consiliului.



10. Regulamentul (UE) nr. 1304/2013 al Parlamentului European si al Consiliului din 17 decembrie
2013 privind Fondul social european si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1081/2006 al
Consiliului;

11. Legea 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritdtile si
institutiile publice, actualizata.

TEMATICA

1. Structura, functiile, organizarea si functionarea sistemului national de invatamant de
stat, particular si confesional
Gestionarea financiara a fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-2020
Regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin
Fondul european de dezvoltare regionala, Fondul social european si Fondul de coeziune
2014-2020

4. Normele metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G. nr.40/2015 privind gestionarea
financiard a fondurilor europene pentru perioada de programare 2014-2020

5. Verificarea achizitiilor publice, atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

6. Prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute Tn obtinerea si utilizarea
fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora

7. Prevederi - Orientari privind accesarea finantarilor in cadrul Programului Operational
Capital Uman 2014- 2020 - Noiembrie 2019, actualizat lunie 2020

8. Reglementarile europene privind Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social
european, asa cum sunt acestea precizate in Regulamentul (UE) nr 1303/2013 si 1304/2013

9. Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Atributiile posturilor functii contractuale de executie temporar vacante de consilier, grad IA din
cadrul Serviciului Selectie si Contractare - Directia Organismul Intermediar Program
Operational Capital Uman:

1. Transmite periodic catre AMPOCU, conform procedurilor specifice, raportari privind stadiul
procesului de evaluare, selectie si contractare, precum si orice alte raportari/situatii solicitate
de AMPOCU;

2. La propunerea Ol POCU si cu aprobarea AMPOCU, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare, participa la realizarea procedurilor de achizitie necesare pentru contractarea
evaluatorilor externi independenti in procesul de evaluare si selectie, supervizeaza si
controleaza activitatea acestora conform prevederilor contractuale, asigurandu-se de
respectarea prevederilor procedurale privind evaluarea si selectia proiectelor;

3. Participa la elaborarea procedurilor privind evaluarea, selectia si contractarea proiectelor, a
criteriilor de eligibilitate si selectie, a ghidului general, precum si a ghidurilor specifice
apelurilor de proiecte;

4. Participa la lansarea apelurile de proiecte, daca este cazul, la solicitarea sefului ierarhic,
conform calendarului orientativ, asigurand publicitatea adecvats;

5. Organizeazd, acolo unde este cazul, procesul de evaluare, selectie, asigura transparenta si
impartialitatea acestuia in conformitate cu prevederile procedurale, cu prevederile ghidului
general si/sau ale ghidurilor specifice, elaborate si aprobate de Ol POCU si raspunde de
desfasurarea acestui process;

6. Asigurd informarea solicitantilor asupra rezultatului procesului de evaluare si selectie;

7. Realizeaza deciziile de aprobare a finantarii si pregateste dosarele aferente contractelor,
elaboreaza contractele de finantare cu beneficiarii proiectelor aprobate si pregateste
semnarea acestora; prin care se asigura de respectarea conditiilor specifice referitoare la
implementarea proiectului, in conformitate cu requlamentele UE aplicabile si cu legislatia
nationala in vigoare;

8. Asigurad interfata procesului de comunicare intre posibilii solicitanti/solicitanti si OIPOCU cu
privire la procesul de evaluare, selectie si contractare;
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Realizeazd interfata activitatii de help-desk si de comunicare in vederea formularii si
transmiterii de raspunsuri la solicitdrile de informatii primite din partea publicului
larg/comunicari asupra rezultatului procesului de evaluare si selectie, a potentialilor
beneficiari la nivelul Ol POCU in legatura cu procesul de evaluare, selectie si contractare;
Participa la procesul de evaluare, selectie si contractare al proiectelor finantate din Axei
Prioritare 6 a POCU gestionate;

Contribuie la gestionarea contractelor de finantare in vederea indeplinirii indicatorilor
asumati la nivelul POCU pentru Axa Prioritara 6;

Realizeaza modificari la Contractul de Finantare intervenite pe parcursul implementarii
proiectelor competitive si necompetitive si integrarea propunerilor de modificare de la
celelalte directii/servicii relevante din cadrul Ol POCU;

Analizeaza si propune sefului ierarhic spre aprobare acte aditionale, urmare a monitorizarii la
solicitarea fundamentata a beneficiarilor;

Elaboreaza fundamentat sefului ierarhic propuneri de incetare (inclusiv prin reziliere) sau
suspendare a prevederilor contractelor de finantare aferente proiectelor competitive si
necompetitive din gestiunea Ol POCU;

Colaboreaza cu structurile de specialitate de la nivelul DG PECU, contribuind la dezvoltarea
SMIS-CSNR, SMIS2014+, MySMIS si MySMIS 2014;

Inregistreaza si actualizeaza cu celeritate informatiile in SMIS-CSNR/ SMIS2014+/, asigurand
acuratetea, integritatea si nivelul de completare a datelor aferente activitatii SSC;

Verifica si transmite lunar sefului ierarhic rapoartele periodice de progres ale beneficiarilor,
precum si alte documente solicitate potrivit atributiilor ce fi revin prin Procedura de evaluare
si contractare a proiectelor;

Participa la implementarea recomandarilor din rapoartele de audit contribuind la elaborarea
punctuluide vedere al Ol POCU cu privire larecomandarile formulate de organismele de audit
comunitare si nationale si asigura actualizarea informatiilor cuprinse in planurile de actiune,
pe domeniul sdu de activitate si transmite Biroului nereguli si monitorizare audit in vederea
monitorizarii implementarii recomandarilor de audit pentru proiectele din Axa Prioritara 6
POCU gestionate;

Efectueaza vizite la fata locului la solicitarea sefului ierarhic si ori de cate ori situatia o impune
in vederea aprobadrii/respingerii propunerilor de modificare a contractelor de finantare
transmise de beneficiary; coordoneaza efectuarea de vizite la fata locului, sau ad-hoc la
locatia/locatiile proiectelor competitive si necompetitive (prin personal propriu sau prin
externalizare;

Monitorizeaza permanent stadiul fizic si financiar al proiectelor competitive sinecompetitive,
graficul de implementare si gradul de indeplinire a tuturor indicatorilor stabiliti la nivel de
proiect, prin instrumente specifice (raportari, vizite la fata locului etc);

Initiaza masuri de remediere a deficientelor si de sprijin al Beneficiarilor in implementarea
proiectelor competitive si necompetitive;

La solicitarea superiorului ierarhic are obligatia reverificarii anumitor etape ale procesului de
evaluare, selectie si contractare, precum si cu recomandarile emise in cadrul rapoartelor
emise de structurile/institutiile cu atributii de verificare/auditare/control;

Participa la verificari, la cererea sefului ierarhic, pentru orice alte aspecte semnalate privind
implementarea corecta a proiectelor;

Intocmeste si transmite la Biroul Constatare Nereguli si Monitorizare Audit suspiciuni de
nereqguli si/sau fraude, daca este cazul;

Contribuie la analiza problemelor/riscurilor identificate in derularea proiectelor finantate din
POCU (Axa Prioritard 6) si promovarea de actiuni corective pentru buna gestionare a
programului pentru Axa Prioritara 6;

Participa la misiunile de verificare a stadiului indeplinirii atributiilor delegate la sediul Ol
POCU;

Contribuie la elaborarea si revizuirea procedurilor operationale conform atributiilor specifice,
in vederea asigurdrii unei abordari unitare si a unui tratament egal al beneficiarilor in
domeniul de activitate.

Contribuie la elaborarea Declaratiei de Gestiune si a Rezumatului anual pentru serviciul SSG;
Colaboreaza cu structurile de specialitate de la nivelul Ol POCU in vederea asigurdrii cu privire
la respectarea obligatiilor in materie de informare si de publicitate mentionate prevederile



30.

31.
32.
33.

34.

35.

36.

37-
38.

39-

40.
41.

42.

43

4t

45.

sectiunii 1 a Capitolului Il din Regulamentul (CE) nr. 1.828/2006, ale art. 115 alin. (1) lit. c) si lit.
d), alin. (2), si ale art. 117 alin. (3) din Regulamentul (UE) nr. 1303/2013;

Intreprinde masurile necesare privind arhivarea si pastrarea in sigurantd a documentelor si
datelor computerizate si disponibilitatea documentelor elaborate in realizarea activitatilor
specifice, conform cerintelor comunitare si nationale, in vederea asigurarii unei piste de audit
adecvate;

Indeplinirea termenelor stabilite a lucrarilor repartizate de conducerea serviciului SSC;
Asigurd cunoasterea si respectarea legislatiei muncii;

Indeplineste intocmai obligatiile ce fi revin in domeniul securitatii si sdnatatii in munca, in
conformitate cu art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a celor prevazute n instructiunile proprii de
securitate elaborate la nivel de minister;

Respecta intocmai reglementarile legale in vigoare cuprinse in Normele generale de aparare
impotriva incendiilor, aprobate prin Ordinul ministrului administratiei si internelor nr.
163/2007 cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste si alte atributii delegate de
conducatorul ierarhig;

Participa la nivelul serviciului SSC la procesul de inchidere a POSDRU/POCU pentru perioada
de programare 2007 — 2013 si respectiv 2014 — 2020, conform cerintelor regulamentelor
europene;

Participa la activitatile specifice postului pentru utilizarea eficientd, efectiva si transparentd a
fondurilor din care sunt finantate proiectele din Axa Prioritara 6 a POCU gestionate;
Furnizeaza informatii necesare raportarilor catre CE;

Indeplineste masurile eficace si proportionale de combatere a fraudelor, ludnd in considerare
riscurile identificare;

Furnizeaza, in limita competentelor, informatiile necesare structurilor orizontale din Ol
POCU, DG PECU, precum si ACsi AA;

Contribuie la elaborarea si revizuirea procedurilor operationale conform atributiilor specifice;
Transmite catre Serviciul SIAT note privind identificarea si justificarea necesitatii de asistenta
tehnica proprii;

Respecta Regulamentul de Organizare si functionare si regulamentul de ordine interioar3,
precum si procedurile interne;

Are obligatia de a respecta Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date side abrogare a Directivei 95/46/CE precum si de a asigura confidentialitatea si protectia
datelor cu caracter personal prelucrate;

Are obligatia de a informa de indat3, responsabilul cu protectia datelor din cadrul Ministerului
Educatiei si Cercetarii despre orice eveniment/incident de securitate prin care s-a incalcat
securitatea datelor cu caracter personal;

Exercita orice alte sarcini stabilite de seful ierarhic pe linie profesionald, in concordanta cu
pregatirea profesionald si atributiile de serviciu.

Atributiile postului de consilier, grad IA din Serviciul Verificare Proiecte Finantate, Directia

Organismul Intermediar Program Operational Capital Uman:

verifica administrativ (financiar), pe baza listelor de verificare, cereri de prefinantare, cereri
de plata, cereri de rambursare aferente cererilor de plata, precum si cereri de rambursare si
documentele suport primite de la beneficiari pentru proiectele repartizate, in conformitate
cu procedurile interne de lucry;

asigura verificarea eligibilitatii cheltuielilor incluse in cererile de rambursare ale beneficiarilor
si a necesitatii acestora pentru activitatile proiectului si pentru realizarea indicatorilor, avand
ca baza rezultatele raportate si evolutia in timp a indicatorilor stabiliti prin contractul de
finantare raportati de catre beneficiari in Raportul de progres verificat si autorizat de catre
Compartimentul Monitorizare Proiecte;



Asigura verificarea corespunzatoare, conform proceduriilor operationale pentru proiectele
multiple POCU;

intocmeste situatii financiare pentru fiecare proiect repartizat in vederea unei gestiuni
financiare riguroase;

solicita clarificari, primeste documente justificative de la beneficiarii proiectelor repartizate,
in procesul de verificare a cheltuielilor si a cererilor de rambursare, in conformitate cu
procedura de lucru, acolo unde este cazul;

se asigura ca cheltuielile efectuate sunt destinate exclusiv realizarii obiectivelor proiectului,
ca sunt legale, inregistrate in contabilitate si justificate de documente;

intocmeste Raportul de validare a cheltuielilor (daca este cazul) cuprinse in cererile de
prefinantate, de plata si a celor de rambursare aferente acestora, precum si a cererilor de
rambursare conform procedurilor de lucru interne, dupa caz;

monitorizeaza respectarea termenului legal de depunere a cererilor de rambursare aferente

cererilor de prefinantare/ plata.

poate efectua verificari la fata locului, pentru verificarea tuturor documentelor prezentate
de beneficiar pentru cheltuieli eligibile, respectiv cele solicitate prin contractul de finantare
si alte proceduri specifice, Tn conformitate cu procedurile interne de lucru;

Pentru realizarea verificarilor ,la fata locului”, coopereaza, dupa caz, cu personalul din
celelalte compartimente din cadrul Ol, inclusiv, poate solicita asistenta unui expert
specializat intern/contractat prin asistenta tehnica DGPECU;

elaboreaza recomandari privind actiunile care trebuie intreprinse de beneficiar pentru
remedierea problemelor constatate in cadrul verificarilor la fata locului;

introducerea, actualizarea si verificarea datelor in SMIS/MySMIS, conform procedurii
operationale;

asigura arhivarea si disponibilitatea documentelor elaborate in cadrul activitatilor
desfasurate, conform cerintelor comunitare si nationale, in vederea asigurarii unei piste de
audit adecvate;

intocmeste Notificarile catre beneficiari si corespondenta specifica cu beneficiari POCU
pentru proiectele POCU repartizate necesare pentru aplicarea corecta a procedurilor de
lucry;

furnizeaza ofiterului de raportare informatii necesare elaborarii diferitelor situatii pentru
proiectele repartizate, in functie de solicitarile existente;

participa la programul de pregatire si perfectionare profesionala a personalului implicat in
activitatea de verificare a cheltuielilor;

asigura predarea in vederea arhivarii a documentelor elaborate in cadrul activitatilor
desfasurate, conform cerintelor comunitare si nationale, in vederea asigurdrii unei piste de
audit adecvate;

coopereaza cu structurile corespondente ale DGPECU pentru exercitarea functiilor delegate;
comunica ofiterului de nereguli din cadrul OIPOCU, suspiciunile de nereguli sesizate, in
conformitate cu procedurile interne de lucry;

intocmeste si transmite Notificari cu privire la utilizarea sumelor acordate prin POCU in alte
scopuri decat cele pentru care au fost acordate, ofiterului de nereguli din cadrul OIPOCU, in
conformitate cu procedurile interne de lucry;

raspunde solicitarilor primite de la celelalte compartimente /servicii ale OIPOCU in legatura
cu proiectele repartizate;

urmareste respectarea legislatiei privind protectia datelor personale in activitatile de
verificare tehnica si financiarg;

asigura implementarea recomandarilor din rapoartele de audit contribuind la elaborarea
punctului de vedere al Ol cu privire la recomandarile formulate de organismele de audit



comunitare si nationale si asigurd actualizarea informatiilor cuprinse in planurile de actiune,
pe domeniul sau de activitate;

asigura inchiderea financiara a proiectele strategice si de grant implementate in cadrul
domeniilor majore de interventie POSDRU delegate, conform procedurilor interne de lucry;
participa la elaborarea de ghiduri, instructiuni, notificari, proceduri, proiecte legislative in
domeniul specific de activitate, la indeplinirea prevederilor din acordul de delegare cu AM
pentru perioada de programare 2014-2020;

asigura cunoasterea si respectarea legislatiei muncii;

respecta Regulamentul de Organizare si functionare si requlamentul de ordine interioara,
precum si procedurile interne,

are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legaturad cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

are acces, prelucreaza si gestioneaza documente/ informatii cu caracter confidential.
indeplineste intocmai obligatiile ce fi revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in
conformitate cu art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a celor prevazute in instructiunile proprii de
securitate elaborate la nivel de minister;

respecta intocmai reglementarile legale in vigoare cuprinse in Normele generale de aparare
impotriva incendiilor, aprobate prin Ordinul ministrului administratiei si internelor nr.
163/2007 cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste si alte atributii delegate de
conducatorul ierarhic.

este responsabilitatea intregului personal din DGPECU, a personalului de la nivelul Ol /OIR
sa participe la prevenirea si detectarea neregulilor. Astfel, personalul implicat trebuie sa
sesizeze Ofiterului Nereguli orice suspiciune de neregula/frauda.

exercita orice alte sarcini stabilite de seful ierarhic pe linie profesionald, in concordanta cu

pregatirea profesionald si atributiile de serviciu;

Atributiile postului de Consilier, grad | (1 post), Serviciul Managementul Calitdtii - Directia

OIPOCU:

Implementeaza, masurile din Planul de Comunicare POCU si din Planul Anual de
Comunicare al OIPOCU ME, aferente axei 6 Educatie si Competente
Informeaza potentialii beneficiari despre oportunitati de finantare in cadrul POCU prin
asigurarea unei publicitati adecvate pentru lansarile apelurilor de proiecte gestionate la
nivelul sau sau la nivelul DGPECU.
Acorda asistenta potentialilor beneficiari/ beneficiari, inclusiv prin organizarea de sesiuni de
informare, prin help desk, campanii de informare, precum si prin furnizarea altor informatii
solicitate de catre acestia.
Acorda sprijin pentru potentialii beneficiari POCU, prin instrumentele specifice si . asistenta
de specialitate beneficiarilor pe parcursul implementarii proiectelor finantate prin POCU
Dezvoltd si actualizeaza cu regularitate continutul paginii de internet prin reflectarea
progresului inregistrat in implementarea obiectivelor specifice axei prioritare gestionate, cu
informarea DGPECU.
Elaboreaza lista celor mai frecvente intrebdri pentru proiectele cofinantate din
operatiunile/obiectivele specifice delegate conform acestui Acord. Publica si actualizeaza
ori de cate ori este cazul lista celor mai frecvente intrebari pe pagina proprie de internet.
Publica lista operatiunilor si calendarul lansarilor apelurilor de proiecte aflate in gestiune
Comunica progresul inregistrat la nivelul Ol din Planul de Comunicare al POCU
Implementeaza, masurile de informare a potentialilor beneficiari privind depunerea cererii
de finantare si criteriile de selectie ce vor fi utilizate, In cadrul cererilor de propuneri de
proiecte lansate;



= Implementeaza masuri specifice de publicitate, a cererilor de propuneri de proiecte lansate
de OIPOCU in cadrul axelor prioritare/domeniilor majore de interventie POCU delegate;

= Participd la elaborarea materialelor de informare publicitate POCU pe care le supune
avizarii/aprobadrii sef serviciu - Serviciul Managementul Calitatii, in conformitate cu manualul
intern de proceduri;

= Implementeaza masuri de informare si raspunde solicitarilor potentialilor beneficiari de
proiecte, cu privire la depunerea cererii de finantare, criteriile de selectie ce vor fi utilizate si
implementarea proiectelor POCU si transmite propunerile de raspuns, spre aprobare sef
serviciu - Serviciul Managementul Calitatii in conformitate cu manual intern de proceduri;

= Implementeaza masuri de informare si raspunde solicitarilor beneficiarilor de proiecte, , cu
privire laimplementarea proiectelor POCU si transmite propunerile de raspuns, spre aprobare
sef serviciu - Serviciul Managementul Calitatii in conformitate cu manual intern de proceduri;
» Implementeaza masuri de informare si formuleaza propuneri de raspuns, inclusiv prin
consultarea serviciilor de specialitate ale OIPOCU, la solicitarilor beneficiarilor, cu privire la
implementarea proiectelor si transmite propunerile de raspuns spre aprobare sef serviciu -
Serviciul Managementul Calitatii in conformitate cu manual intern de proceduri;

= Verifica materialele de informare-publicitate ale beneficiarilor, formuland propuneri de
raspuns si transmite propunerile de raspuns spre aprobare sef serviciu - Serviciul
Managementul Calitatii in conformitate cu manual intern de proceduri;

= Completeaza sectiunea din registrul de helpdesk al OIPOCU, constituit, cu solicitarile
potentialilor beneficiari/beneficiari, precum si cu raspunsurile aferente si o trasmite,
saptamanal, sef serviciu - Serviciul Managementul Calitatii, in vederea actualizarii registrului de
help desk constituit la nivelul OIPOCU, in conformitate cu manualul intern de proceduri;

= intocmeste lista cu cele mai frecvente intrebari primite de la beneficiarii POCU si le prezinta
sef serviciu - Serviciul Managementul Calitatii, spre aprobare;

= Organizeaza evenimente de promovare, informare, publicitate si comunicare POCU ;

= Asigura publicitatea lansarii Cererilor de propuneri de proiecte POCU;

= Actualizeaza baza de date regionala cu privire la potentiali beneficiari si beneficiarii POCU;

= Contribuie la dezvoltarea parteneriatelor, pentru implementarea POCU — domeniile majore
de interventie delegate OIPOCU — ME;

= Dezvolta reteauva de multiplicatori de informatie POCU in sistemul de invatamant, ;

= Monitorizeaza aparitiilor in mass media regionald/locald cu privire la POCU si la Organismul
Intermediar POCU;

= intocmeste rapoarte privind actiunile de informare si publicitate organizate si le transmite
spre aprobare sef serviciu - Serviciul Managementul Calitatii;

= intocmeste rapoarte privind progresul inregistrat, in implementarea masurilor din Planul de
Comunicare POCU, — domeniile majore de interventie OIPOCU-ME si le transmite, sef serviciu
- Serviciul Managementul Calitatii pentru aprobare;

= intocmeste rapoarte periodice de activitate pe care le prezintd sef serviciu - Serviciul
Managementul Calitatii, pentru aprobare;

= Desfasoara activitati de secretariat si administrare a evenimentelor de promovare, informare,
publicitate si comunicare POCU in cadrul cererilor de propuneri de proiecte POCU- domeniile
majore de interventie POCU — delegate OIPOCU ME, desfasurate ;

= Coopereaza cu reprezentantii Autoritdati de Management POCU in vederea organizarii
evenimentelor de promovare a cererilor de propuneri de proiecte conform axei 6 Educatie si
Competente;

= Asigura raportarea catre DGPECU a raportarilor solicitate referitoare la activitatea de
informare publicitate si help-desk;

= Intocmeste propuneri de raspunsuri aferente solicitarilor beneficiarilor transmise electronic
prin platforma de Ticheting

= Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

= Are acces, prelucreaza si gestioneaza documente/ informatii cu caracter confidential.

= Indeplineste intocmai obligatiile ce fi revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, in
conformitate cu art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu



modificarile si completarile ulterioare, precum si a celor prevazute in instructiunile proprii de
securitate elaborate la nivel de minister;

= Respectd intocmai reglementarile legale in vigoare cuprinse in Normele generale de aparare
impotriva incendiilor, aprobate prin Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 163/2007
cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste si alte atributii delegate de conducatorul
ierarhic.

= Asigura disponibilitatea documentelor suport in cazul controlului din partea Autoritatii de
Management POCU, a Comisiei Europene sau a altor organisme abilitate, in conditiile
legislatiei nationale si comunitare relevante;

= Participa la elaborarea manualului de proceduri de informare, publicitate si informare pentru
potentiali beneficiari si beneficiari (birou de sprijin);

= Participa la programe de pregatire/perfectionare profesionala in domeniile relevante pentru
fisa postului;

= Este responsabilitatea intreqului personal din DGPECU, a personalului de la nivelul Ol /OIR sa
participe la prevenirea si detectarea neregulilor. Astfel, personalul implicat trebuie sa sesizeze
Ofiterului Nereguli orice suspiciune de neregula/frauda.

= Alte atributii specifice delegate de catre directorul OIPOCU, la propunerea sef serviciu
Serviciul Managementul Calitatii, cu respectarea principiului segregarii functiilor, in conditiile
legii;

Atributiile postului de Consilier, grad | (1 post), Serviciul Juridic, Constatare si Stabilire Nerequli -
Directia OIPOCU

Atributii generale:

1. Are acces, prelucreaza si gestioneaza documente/ informatii cu caracter confidential.
2. Indeplineste orice alte atributii care pot rezulta din necesitatea deruldrii in bune conditii a
atributiilor aflate in sfera sa de responsabilitate.
3. Semneaz3, potrivit competentelor stabilite pe linie ierarhica, lucrarile si corespondenta realizata
in cadrul directiei OIPOCU;
4. Este responsabilitatea intregului personal din DGPECU, a personalului de la nivelul Ol /OIR sa
participe la prevenirea si detectarea neregulilor. Astfel, personalul implicat trebuie sa sesizeze
Ofiterului Nereguli orice suspiciune de nerequla/frauda.
5. Asigurd arhivarea, conform pistelor de audit, a documentelor aferente activitatii desfasurate in
cadrul structurii;
6. Exercitd orice alte sarcini stabilite de seful ierarhic pe linie profesionald, in concordanta cu
pregatirea profesionald si atributiile de serviciu;
Asigura cunoasterea si respectarea legislatiei muncii;
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conformitate cu art. 22 si art. 23 din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii iTn munca, cu
modificdrile si completarile ulterioare, precum si a celor prevazute in instructiunile proprii de
securitate elaborate la nivel de minister;

9. Respectd intocmai reglementarile legale in vigoare cuprinse in Normele generale de aparare
impotriva incendiilor, aprobate prin Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 163/2007
cu modificarile si completarile ulterioare, indeplineste si alte atributii delegate de conducatorul
ierarhic. Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

10. Respectd prevederile Regulamentului de Functionare si Organizare precum si prevederile
procedurilor interne aplicabile.

11. Are obligatia de a respecta Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE precum si de a asigura confidentialitatea si protectia datelor
cu caracter personal prelucrate

12. Are obligatia de a informa de indat3, responsabilul cu protectia datelor din cadrul Ministerului
Educatiei despre orice eveniment/incident de securitate prin care s-a incalcat securitatea datelor
cu caracter personal.



Atributii specifice

Elaboreaza deciziile de realizare a misiunile de constatare a neregulilor si verificare, ordinele de

serviciu ale ofiterilor care efectueaza misiunile privind, precum si scrisorile de informare a
beneficiarilor privind misiunile de control;

Actualizeaza informatiile cuprinse n registrul neregulilor, in baza sesizarilor de nereguld/frauda

primite.

Primeste corespondenta adresata Serviciului Juridic, Constatare si Stabilire Nereguli;

Primeste decizia de aprobare a verificarii administrative a suspiciunilor de nereguli care fi sunt
repartizate;

In cazul in care este nominalizat de catre directorul Ol sa participe la misiuni de constatare a
neregulii, Intocmeste nota privind mandatul echipei de verificare si scrisoarea de notificare a
beneficiarului si le transmite spre avizare sefului de serviciu SJCSN si aprobare directorului O;
Transmite beneficiarului scrisoarea de notificare cu cel putin 5 zile inainte de data actiunii de
verificare, precizand scopul si durata acesteia. directorul Ol, in cazuri justificate, poate decide ca
actiunile de verificare declansate ca urmare a unor sesizari sa nu se comunice;

Efectueaza la beneficiari misiuni de verificare ad-hoc, declansate in baza deciziei directorului Ol;
Intocmeste scrisoarea adresata beneficiarului pentru solicitarea de documente suplimentare sau
clarificari;

in functie de tipul alertei de nereguli primitd, poate desfasura actiuni de control inaintea efectudrii
primei plati (ex-ante) cat si dupa plata finala (ex-post) pentru o perioada de 5 ani;

Elaboreaza rapoarte de verificare pe care le supune aprobarii directorului Ol;

Constata sumele pldtite necuvenit din asistenta financiara nerambursabild acordate de
Comunitatea Europeana si/sau din fondurile de cofinantare aferente, ca urmare a unor nereguli;
Demareaza procedurile in vederea emiterii titlului de creantd ca urmare a constatarilor Autoritatii
de Audit care pot constitui nereguli (constatari rezultate in urma misiunilor sale de audit), siaduce
la cunostinta Autoritatii de Audit rezultatul misiunilor de control efectuate;

Verificd, stabileste si individualizeaza obligatia de platd, ca urmare a activitatii de constatare a
creantelor bugetare rezultate din nereguli, sub forma unui titlu de creantd, in baza OUG
nr.66/2011, HG nr. 875/2011 si HG nr. 261/2012;

Stabileste persoanele obligate la plata creantelor bugetare, cuantumul prejudiciului, dobanzile
datorate de la data producerii/constatarii prejudiciului, calculate conform prevederilor legale in
vigoare referitoare la colectarea creantelor bugetare;

Intocmeste procesul-verbal de constatare/nota de constatare a neregulilor si de stabilire a
corectiilor financiare/procesul verbal de calculare a dobanzi/nota de control in 4 exemplare in
conformitate cu prevederile OUG nr.66/2011, HG nr. 875/2011 si HG nr. 261/2012;

Inainteaza spre aprobare procesul-verbal de constatare/ nota de constatare a neregulilor si de
stabilire a corectiilor financiare/procesul verbal de calculare a dobanzi/nota de control
directorului OIPOCU-ME si il transmite SVPF; o copie a lor o transmite ON;

Urmareste modul de realizare a actiunilor corective rezultate din nereguli (folow up);

Asigurd secretariatul activitatii de solutionare a contestatiilor primite in legatura cu procesele-
verbale de constatare/notele de constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare
aprobate de directorul OIPOCU;

Participa la misiunile de control organizate de DG PECU, la solicitarea acesteia, la propunerea
coordonatorului de serviciu si cu aprobarea directorului OIPOCU;

Asigurd implementarea recomandarilor specifice ca urmare a rapoartelor de audit si control
emise de organismele nationale si europene abilitate;

raspunde de realizarea lucrarilor repartizate (termen, calitate, prevederi legale, standarde);
Elaboreaza notele de constatare a neregulilor si de stabilire a corectiilor financiare urmare a
notelor de control intocmite de ANRMAP;

Asigura inregistrarea si actualizarea cu celeritate a informatiilor in SMIS — CSNR si in alte sisteme
informatice de management, fiind responsabil de acuratetea, integritatea si nivelul de
completare a datelor privind constatarile in urma desfasurarii misiunilor de verificare;

Asigura implementarea recomandarilor specifice ca urmare a rapoartelor de audit si control
emise de organismele nationale si europene abilitate si transmite stadiul implementarii masurilor
intreprinse catre structura de specialitate;



e Propune directorului transmiterea sesizarii la DLAF in urma desfasurarii activitatii de constatare
si a descoperirii unor indicii privind posibilele fraude;

e Participa la elaborarea si revizuirea sistemului integrat de monitorizare si raportare a functiilor
delegate, a indicatorilor de performanta privind evaluarea periodica a capacitatii de indeplinire a
functiilor delegate pe baza acordurilor de delegare si transmite structurii de specialitate
propuneri in acest sens;

e Participa la elaborarea Planului anual de monitorizare a functiilor delegate si transmite structurii
de specialitate propuneri in acest sens;

e Elaboreaza si actualizeaza periodic procedurile de lucru specifice domeniului de activitate;

e intreprinde masurile necesare privind arhivarea si pastrarea in sigurantd a documentelor si
datelor computerizate si disponibilitatea documentelor elaborate in realizarea activitatilor
specifice, conform cerintelor comunitare si nationale, in vederea asigurarii unei piste de audit
adecvate;

e Coopereaza cu structurile corespondente ale AM pentru exercitarea functiilor delegate;

e Asigura participarea la activitatile retelei AFCOS si la programele de instruire organizate de
DLAF, ACIS, ACP si DG PECU.

Atributii specifice POCU:

Realizarea activitatilor de verificare cu privire la caracterul eligibil al sumelor solicitate la
plata/rambursare de beneficiar, inainte ca aceste sume sa fie acordate.

e Primeste rezolutia sefului serviciului juridic, constatare si stabilire nereguli, privind nominalizarea
in echipa ce efectueaza verificari cu privire la caracterul eligibil al sumelor solicitate la
plata/rambursare de beneficiar, inainte ca aceste sume sa fie acordate.

e Intocmeste nota de control la finalizarea verificarilor, pe care o transmite spre avizare directorului
directiei OIPOCU ME, respectiv sefului DG PECU, pentru aprobare.

Monitorizeaza neregulile, intocmeste raportdrile trimestriale si le transmite la DGPECU.

Intocmeste raportari la nivelul Serviciului Juridic, Constatare si Stabilire Nerequli, privind stadiul
indeplinirii recomandarilor din rapoartele de audit emise de Autoritatea de Audit de pe langa Curtea
de Conturi, Autoritate de Certificare si Plata, Curtea Europeana de Audit.

Realizarea activitatilor de verificare preliminara a suspiciunilor de neregula/frauda.

e Primeste rezolutia sefului serviciului juridic, constatare si stabilire nereguli, privind nominalizarea
in echipa de verificare a suspiciunilor de nereguli.

e Desfasoara activitatile preliminare in vederea pregatirii si organizarii activitatii de control,
respectiv procedeaza la culegere si analizarea informatiilor primare.

o Intocmeste un Raport de invalidare a suspiciunii de nereguld/fraud3, in cazul in care nu au fost
efectuate plati pe contractul pentru care s-a intocmit suspiciunea de nereguld/frauda.

e Verificd daca suspiciunea de neregula este fundamentata sau nu.

e In urma analizei efectuate, intocmeste un Raport de invalidare, in cazul in care structura de
verificare din cadrul OIPOCU ME nu are competenta de a analiza faptele cuprinse in suspiciunile de
nerequld/frauda primite.

* In urma analizei efectuate, intocmeste un Raport de invalidare, in cazul in care structura de
verificare constata cd, urmare a unor verificari anterioare, atat in aplicarea art.6 cat si in aplicarea
art.21 din OUG nr.66/2011, au fost aplicate pentru alte nereguli decat cele sesizate, corectii/reduceri
procentuale Tn procentul maxim, functie de incadrarea in prevederile Anexei la HG nr.519/2014,
pentru tipul de neregula sesizat.

e Analizeaza oportunitatea si necesitatea deplasarii la sediul structurii verificate, dupa caz
stabileste ca verificarea poate fi realizata doar prin analiza documentelor existente in cadrul OIPOCU
- ME.

* Analizeazd oportunitatea si necesitatea efectuarii unor expertize, solicitarea unor informatii altor
entitati sau solicitarea de puncte de vedere catre persoane fizice si/sau juridice.

 n cazul verificarilor aferente procedurilor de achizitii se analizeazd oportunitatea si necesitatea
efectudrii verificarilor din perspectiva valorii estimate a achizitiei publice, respectiv a dreptului
beneficiarului de a efectua achizitii directe.



e Intocmeste o notd de desemnare a echipei de verificare si completeazd Declaratia privind
evitarea conflictului de interese rezulta situatii de incompatibilitate/conflict de interese.

» Intocmeste sitransmite scrisorile de informare catre structurile ce urmeaza sa fie verificate la fata
locului.

 Intreprinde demersurile necesare pentru aprobarea ordinul de deplasare (delegatia), respectiv
obtinerea aprobarii cheltuielilor de deplasare la fata locului.

e In realizarea activitatii de verificare la fata locului, poate solicita acces la toate datele si
documentele care au legatura cu obiectivele proiectului, poate realiza interviuri si va completa nota
explicativa.

e In cazul verificarilor la fata locului, misiunea se finalizeaza prin intocmirea unui Raport de
verificare la fata locului.

e Activitatea de verificare se finalizeaza prin intocmirea Raportului de verificare al suspiciunii de
nerequld/fraudd, pe care membrii echipei de verificare il transmit spre avizarea sefului serviciului
juridic, constatare si stabilire nereguli, respectiv aprobarea directorului directiei OIPOCU ME.

e Dupa aprobare, transmite Raportului de verificare al suspiciunii de nereguld/frauda catre
structura corespondenta din cadrul DGPECU.

Realizarea activitatilor de verificare cu privire la caracterul eligibil al sumelor solicitate la
platd/rambursare de beneficiar, inainte ca aceste sume sa fie acordate.

e Primeste rezolutia sefului serviciului juridic, constatare si stabilire nereguli, privind nominalizarea
in echipa ce efectueaza verificari cu privire la caracterul eligibil al sumelor solicitate la
plata/rambursare de beneficiar, inainte ca aceste sume sa fie acordate.

» Intocmeste nota de control la finalizarea verificarilor, pe care o transmite spre avizare directorului
directiei OIPOCU ME, respectiv sefului DG PECU, pentru aprobare.

Total pondere activitati de gestiune asistentei financiare nerambursabile comunitare (FSE):
100%

Persoana de contact: Luca Dana Maria, consilier IA, Directia OIPOCU, nr. telefon: 0749 033 503;
email; dana.luca@oi.edu.ro.

Secretar Comisie



