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Editii si revizii

Nr. Data Editie / Descriere in ce consta revizia Semnatura
crt. editie / Revizie
revizie
1 Editia 1
2 Revizia 1

Responsabil de editie

Nr. Data Actiune Responsabil Functie Semnatura

crt.

1 Octombrie Elaborat Stef Ana Expert grup
2025 tinta 1

2 Octombrie Elaborat Mihalache Expert grup
2025 Roxana Lena tinta 2

3 Octombrie Elaborat Cremene Coordontator
2025 Mihaela selectie grup

Simona tinta

4 Octombrie Verificat/Aprobat Goga Ovidiu Manager

2025 Proiect

Persoanele carora li se prelucreaza

Nr. Data Scop Persoana Functie Semnatura
Crt.
1 Octombrie Aplicare Stef Ana
2025
Experti
Octombrie Mihalache Roxana selectie GT
2025 Lena
2 Octombrie Monitorizare Cremene Mihaela Coordonator
2025 Simona selectie GT
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1. Grupul Tinta si criteriile de eligibilitate

Grupul tinta al proiectului DIGITAL Drive este format din 602 angajati din regiunea
Nord-Vest, care lucreaza in intreprinderi private. Conform cererii de finantare, persoanele
eligibile pentru a fi incluse in grupul tinta trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele
criterii de eligibilitate:

e Varsta: intre 18 si 64 de ani (impliniti);

 Domiciliu sau resedinta: in unul din judetele regiunii Nord-Vest (Bihor, Bistrita-
Nasaud, Cluj, Maramures, Satu Mare sau Salaj);

e Statut pe piata muncii: angajat(a) cu contract individual de munca (cu norma
intreaga sau partiald) intr-o intreprindere privata (sunt exclusi angajatii din
institutii publice centrale/locale, din unitati publice de invatamant sau sanatate,
etc.);

e Studii: nivel de educatie minim studii medii (ISCED 3) - nu sunt eligibili angajatii
cu educatie primara/gimnaziala (ISCED 0-2);

o Participare unica la finantare: persoana nu trebuie sa fie inclusa in grupul tinta
al unui alt proiect finantat prin apelurile PEO ,,Competente digitale pe piata
muncii” sau ,,TINE PASUL"” (evitarea dublei finantari). De asemenea, persoana
declara pe proprie raspundere cd nu a beneficiat anterior de cursuri identice
finantate din fonduri nerambursabile (pentru a se evita suprapunerile cu alte
proiecte anterioare similare);

¢ Consimtamant privind datele personale: persoana isi manifesta acordul pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal in scopul proiectului, semnand o declaratie
de consimtdmant in acest sens. (In etapa de recrutare, liderul de proiect va informa
publicul tinta despre obligativitatea furnizarii datelor personale si despre
prelucrarea acestora in aplicatiile SMIS/MySMIS, in toate fazele proiectului, cu
respectarea legislatiei in vigoare).

Distributia grupului tinta. Din totalul de 602 participanti, maximum 5% pot fi persoane
care ocupa pozitii de management (ex. manageri, sefi de departamente). Totodat3, se
va asigura o participare echilibrata a genurilor, cu minimum 40% femei in grupul tinta
selectat.

Proiectul pune accent pe angajati din sectorul comercial (CAEN 47 - comert cu amanuntul),
intrucéat analiza de nevoi a indicat un deficit de competente digitale in acest domeniu. Cu
toate acestea, nu se exclude participarea angajatilor din orice alt domeniu economic
eligibil, atata timp cat indeplinesc criteriile mentionate. Metodologia de selectie va fi
aplicata unitar si transparent, asigurand tratament egal si nediscriminatoriu tuturor
candidatilor eligibili interesati.

Nota: La momentul inscrierii in proiect, fiecdarui candidat i se va verifica indeplinirea
criteriilor de mai sus pe baza documentelor justificative. Persoanele care nu indeplinesc
cumulativ toate conditiile de eligibilitate vor fi declarate neeligibile si nu vor fi incluse in
grupul tinta.
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2. Plan de informare, promovare si atragere a grupului
tinta

Pentru a recruta eficient cele 602 persoane din grupul tinta, proiectul va derula un plan
cuprinzator de promovare atat in mediul online, cat si offline, conform cererii de
finantare si metodologiei teoretice existente (initiale). Obiectivul este de a informa
potentialii participanti despre oportunitatile oferite (evaluarea competentelor digitale si
cursuri gratuite) si de a atrage un numar suficient de candidati eligibili din toata regiunea
Nord-Vest.

NOTA: Oricare din activitdtile din prezentul plan de informare, promovare si
atragere a grupului tinta se va adapta la realitatea efectelor activitatilor
anterioare, in sensul in care, daca anumite activitati au rezultate mai bune,
acestea se intensifica si se folosesc cu preponderenta si, invers, daca anumite
activitati nu isi dovedesc eficienta scontata sau nu mai sunt necesare (datorita
obtinerii deja, fara parcurgerea lor, a rezultatelor scontate), acestea se
deruleaza cu intensitate mai mica (mai putin si / sau mai rar si / sau de mai mica
anvergurd) sau nu se mai deruleaza deloc.

2.1 Canale online de promovare

Se va utiliza intens componenta online pentru diseminarea informatiilor despre proiect
catre angajati si angajatori din grupul tinta. Concret, planul online include:

¢ Pagini dedicate pe retele sociale: Vor fi create pagini si grupuri Facebook (si,
dupa caz, alte retele) dedicate proiectului DIGITAL Drive. Aici se vor posta regulat
anunturi despre deschiderea inscrierilor, conditiile de participare, beneficiile
cursurilor digitale, stiri despre progresul proiectului etc. Din experienta proiectelor
anterioare, campaniile pe retele sociale bine directionate si adaptate
profilului grupului tinta pot asigura ~40% din recrutii proiectului, datorita
efectului de multiplicare (o postare distribuitd de o persoana interesata poate
ajunge la alte persoane eligibile).

¢ Webinarii online informative: Se vor organiza 10 webinarii live, pe parcursul
perioadei de inscriere, destinate angajatilor interesati. Aceste sesiuni online vor
prezenta detalii despre proiect, vor explica modul de inscriere si beneficiile
participarii, si vor oferi potentialilor candidati oportunitatea de a pune intrebari.
Webinariile vor fi promovate pe retele sociale si prin email catre companii si
angajati din regiune.

¢ Newsletter informativ lunar: Echipa de proiect va elabora un newsletter
electronic (transmis lunar, via email) catre o lista de contacte ce include
angajatori si angajati interesati, parteneri locali, membri ai comunitatii DIGITAL
Hub etc. Newsletterul va evidentia progresul proiectului, testimoniile participantilor
si va reaminti oportunitatea de inscriere la cursuri.

e Comunitatea online "DIGITAL Hub": Va fi creatéa o comunitate online (de tip
forum sau grup Facebook) denumitd DIGITAL Hub, unde se vor posta constant
informatii despre digitalizare si economia verde, rezultatele proiectului si anunturi
de inscriere. Aceastd comunitate va facilita viralizarea informatiilor despre proiect
in randul angajatilor din retele sociale, sporind vizibilitatea. Dupa finalizarea
primelor cursuri, se vor publica pe canalele online ale proiectului testimoniale ale
absolventilor, pentru a demonstra impactul formarii si a convinge si alte persoane
sa se inscrie. Participantii existenti vor fi incurajati sa isi impartdseasca experienta
cu colegii si cunoscutii, generand astfel un efect de recomandare personala.
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2.2 Activitati offline de identificare si recrutare

Promovarea offline este la fel de importanta, mai ales pentru a implica angajatorii din
regiune si pentru a ajunge la angajatii care nu sunt activi online. Vor fi implementate
urmatoarele actiuni offline:

¢ Evenimente de informare si recrutare: Proiectul a planificat 4 evenimente
offline (intéalniri/seminarii) organizate in diferite judete ale regiunii Nord-Vest.
Aceste evenimente vor fi dedicate prezentarii proiectului si identificarii grupului
tinta. Se vor invita atat angajati potential interesati, cat si angajatori locali (in
special companii din domeniul vizat - ex. retail - dar si din alte sectoare). Scopul
este de a convinge angajatorii sa isi trimita angajatii la formare si de a
clarifica celor indecisi importanta formarii digitale continue. in cadrul workshop-
urilor, expertii proiectului vor evidentia beneficiile participarii pentru angajati (ex.:
cresterea competentelor si a rezilientei pe piata muncii) si beneficiile pentru
companii (forta de munca mai bine pregatita digital). De asemenea, se vor explica
pe larg procedura de inscriere, criteriile de eligibilitate si modul de
desfasurare a activitatilor din proiect, astfel incat participantii sa aiba toate
informatiile necesare. Fiecare eveniment va avea o agenda clara, cu prezentari si
sesiuni de intrebari si raspunsuri, si va fi moderat de Coordonatorul de selectie GT
sau de alti experti. Se vor intocmi liste de prezenta si materiale suport (prezentari,
pliante) care vor fi distribuite participantilor. (Notd: Conform fisei postului,
Coordonatorul Selectie GT are responsabilitatea de a organiza si modera aceste 4
evenimente, incluzdnd atragerea de vorbitori relevanti — ex. reprezentanti ai
AJOFM, CCIA, experti FPC etc. - pentru a oferi credibilitate si impact).

¢ Retea de parteneriate locale: Pe durata proiectului se va crea si extinde o retea
de parteneri (minim 20 de organizatii) la nivel regional, care sa sprijine
identificarea grupului tintd. Vor fi incheiate parteneriate de colaborare cu:
angajatori cheie din judetele vizate (companii dornice sa participe cu angajatii lor
la cursuri), Camere de Comert si Industrie locale, organizatii patronale si
asociatii profesionale, furnizori de formare profesionala locali, precum si ONG-
uri active in domeniul educatiei/adult learning. Prin intermediul acestor parteneri
se vor disemina informatii despre proiect catre comunitdtile de angajati: de
exemplu, Camerele de Comert pot transmite membrilor lor newsletter-ul proiectului
sau invitatii la evenimente; angajatorii-parteneri pot nominaliza angajati care sa
participe; furnizorii de formare pot recomanda proiectul cursantilor relevanti etc.
Aceasta retea de colaborare va fi utild nu doar pentru recrutarea initiala, ci si pentru
asigurarea sustenabilitatii rezultatelor dupa fincheierea proiectului (ex.
partenerii angajatori vor continua sa sustina formarea angajatilor).

¢ Contactare directa si distribuire de materiale: Echipa de recrutare GT (coord.
selectie si experti GT) va realiza si alte actiuni proactive de identificare a
candidatilor, cum ar fi: contactarea telefonica sau prin email a unor angajatori
tinta pentru a le prezenta oferta proiectului si a le solicita sprijinul in mobilizarea
angajatilor proprii; transmiterea de scrisori oficiale/de invitatie cdtre companii
din sectorul vizat (ex. reteaua de retail) si catre institutii relevante (AJOFM-uri,
primarii — pentru a fi afisate anunturile); distribuirea de afise si pliante de
informare n locuri strategice (ex. la sediile partenerilor, la centre de formare,
biblioteci, primarii, firme mari din zona). De asemenea, rezultatele analizei de nevoi
initiale vor fi valorificate: angajatii si angajatorii care au participat la sondajul initial
de nevoi (sub-activitatea 0.1) vor fi contactati direct (telefonic, email, sedinte
online) pentru a le prezenta concluziile analizei si modul in care proiectul vine in
intdmpinarea nevoilor identificate. in special, acei angajati sau angajatori care in
analiza initiald si-au manifestat interesul pentru cursuri digitale vor primi o
invitatie personalizata de a se inscrie in proiect. In aceasts etap& de contactare
directd, expertii de selectie GT vor verifica preliminar eligibilitatea, motivatia si
disponibilitatea fiecarei persoane contactate, asigurandu-se ca sunt indeplinite
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conditiile de baza (ex. domiciliu in regiune, angajat in privat, dorinta de a participa
la cursuri). Persoanele nominalizate de angajatori (ex. companii partenere care
doresc sa trimita un numar de angajati la cursuri) vor fi de asemenea contactate si
ghidate in procesul de inscriere.

Toate aceste activitati de promovare si identificare vor fi derulate pe parcursul intregii
perioade de inscriere in proiect, intr-un mod coordonat. Coordonatorul Selectie GT va
stabili un calendar integrat al evenimentelor offline si al campaniilor online si il va
sincroniza cu demararea grupelor de formare (apelul de selectie ramanand deschis pana
la apropierea ultimei serii de cursuri). Se va urmari acoperirea intregii arii geografice vizate
si atingerea tuturor categoriilor relevante de angajati, cu accent pe egalitatea de sanse
(ex. se vor evita stereotipurile de gen in materialele de promovare, se va asigura
accesibilitatea informatiilor pentru persoane cu dizabilitati - fonturi mari, contrast,
disponibilitate online etc.).

Exemplu de calendar orientativ al actiunilor de promovare:

e Luna 1-2: Publicarea informatiilor despre proiect pe site si Facebook; organizarea
bazelor de date de contact; contactare telefonica a celor identificati 23 companii
participante la analiza de nevoi; semnare de parteneriata

e Luna 2-3: Organizarea Evenimentului offline #1 (Baia Mare); webinar #1;
distributie pliante prin CCI Bihor; stire in presa locala Cluj; postare testimonial
video de la manager IT.

e Luna 3-n: Webinar #3; Eveniment offline #2 (Cluj); trimitere newsletter #3;
campanie Facebook Ads targetata pe judetul Salaj etc.

(Calendarul detaliat va fi definitivat de Coordonatorul GT si ajustat in functie de
ritmul recrutarii.)

3. Procedura de inscriere in grupul tinta

Inscrierea persoanelor in grupul tintd se va realiza conform unei proceduri clare,
comunicate public inca de la lansarea apelului de selectie. Modalitatile de inscriere vor
fi flexibile, permitand candidatilor sa transmita documentele necesare atat in format
electronic, cat si fizic, astfel incat sa nu existe bariere de acces. Procedura de inscriere
cuprinde urmatoarele etape si optiuni:

1. Lansarea apelului de selectie: Dupa finalizarea metodologiei (Luna 1-2 de
implementare), se va publica informatiile despre proiect in vederea inscrierii a
grupului tintd. Acesta va fi anuntat pe site-ul web al proiectului (sau pagina
dedicata pe site-ul Solicitantului/Partenerului), pe canalele de social media si prin
email catre reteaua de parteneri. Apelul va raméane deschis continuu pe durata
implementarii, pana la recrutarea numarului necesar de 602 persoane, fiind posibila
inscrierea in flux continuu (tip rolling admission). Totusi, se va corela inchiderea
inscrierilor cu calendarul ultimelor grupe de formare, pentru a permite tuturor
cursantilor selectionati sa participe la activitati. Apelul public de selectie va include:
criteriile de eligibilitate ale grupului tintd, documentele necesare la inscriere,
descrierea succinta a etapelor procesului (inclusiv termene-limita aproximative
pentru evaluarea dosarelor) si datele de contact pentru suport.

2. Transmisia dosarelor de inscriere: Persoanele interesate isi vor putea depune
dosarul de candidatura prin oricare din urmatoarele modalitati:

o Online (recomandat): prin trimiterea documentelor scanate prin email la
adresa dedicata a proiectului. Se va incuraja inscrierea online pentru
eficientd si trasabilitate, in special pentru cei din alte judete. In mesaj,
candidatul va preciza subiectul "inscriere grup tintd - DIGITAL Drive" si isi
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va atasa formularele completate si documentele suport (vezi sectiunea 3.1
despre continutul dosarului).

o Prin posta/curier: trimiterea dosarului tiparit la adresa sediului de proiect
(ex. SOV Consulting SRL - Proiect Digital Drive, str. Victoriei nr. 152D/2,
Baia Mare, jud. Maramures). Plicul va fi marcat cu "Inscriere grup tinta -
proiect DIGITAL Drive".

o Depunere personala: candidatii se pot prezenta la sediul proiectului (la
lider sau la partener, in functie de proximitate) pentru a depune fizic
dosarul. Un membru al echipei de proiect va prelua documentele si va
inregistra depunerea pe loc.

Indiferent de canal, inscrierea se poate face oricdnd pe durata apelului. in plus, la
evenimentele offline sau intalniri directe, expertii GT pot asista candidatii sa
completeze formularul si pot prelua dosarele pe loc, urmand sa le inregistreze
ulterior. Nota: Daca inscrierea initiala se face pe suport de hartie (offline), echipa
de selectie va introduce ulterior datele in sistemul electronic (MySMIS) conform
procedurilor, asigurandu-se ca nu este necesara o dubla semnare a formularului
(vezi sectiunea 5).

3. Continutul dosarului de inscriere: Pentru a fi consideratda completa, cererea de
inscriere a fiecarui candidat trebuie sa cuprinda urmatoarele formulare si / sau
documente justificative (Dosarul grup tinta pentru fiecare participant):

o Formular de inregistrare a participantului - formular-tip de inscriere
individuala, generat prin sistemul informatic MySMIS2021 (sau echivalent
offline). Acesta include datele personale de baza (nume, CNP,
domiciliu/resedinta, date contact), date profesionale (locul de munca,
functia, vechimea), precum si declaratii pe proprie raspundere privind
indeplinirea criteriilor de eligibilitate. Formularul va fi semnat olograf atat
de catre participant, cat si de catre expertul de grup tinta care realizeaza
selectia, o singurd datd la momentul inscrierii. (In cazul in care
completarea formularului s-a facut initial pe hértie la momentul inscrierii
offline, datele vor fi introduse ulterior in MySMIS de catre expert, farad a mai
fi necesara re-generarea si re-semarea formularului in sistem).

o Copie act de identitate (CI/BI) - pentru verificarea varstei si a
domiciliului/resedintei in regiunea Nord-Vest. Daca documentul este de tip
CI electronic sau domiciliul din CI nu este in regiune, dar persoana are
resedinta flotanta acolo, se va anexa si copia dupd dovada de
resedinta/adresa domiciliu.

o Document care atesta statutul de angajat in sectorul privat - de
exemplu, Adeverintd de la angajator (semnata si stampilata de angajator)
care sa confirme ca persoana este angajatd cu contract de munca activ (si
optional, sa specifice functia si tipul intreprinderii). Alternativ, se poate folosi
o copie dupa contractul de munca *impreuna cu o adeverinta recenta de la
locul de munca (pentru dovada actualitatii), sau un extras REVISAL.
Adeverinta de angajator va servi si la confirmarea ca entitatea angajatoare
este o intreprindere privata (SRL, SA, PFA etc. sub incidenta Legii 31/1990).
(In cazuri speciale, echipa proiectului poate verifica CUI-ul angajatorului in
registrul ONRC pentru a confirma natura privata a acestuia.)

o Documente de studii - copie dupa diploma de bac/absolvire
liceu/scoala profesionala (sau alt act de studii superioare, daca exista)
care atesta nivelul minim ISCED 3. Se solicita pentru a verifica indeplinirea
criteriului de studii medii.

o Declaratie pe propria raspundere - evitare dubla finantare - fiecare
candidat va completa si semna o declaratie in care afirma ca nu face parte
din grupul tintd al unui alt proiect finantat prin apelurile similare
(Competente digitale/TINE PASUL) si ca nu a beneficiat anterior de cursuri
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identice finantate din fonduri UE. Aceastd declaratie vizeaza evitarea
suprapunerii finantarilor si se solicitd in mod obligatoriu fiecarui
participant. (Se poate include ca paragraf distinct in formularul de inscriere
sau ca formular separat anexat.)

o Declaratie de consimtamant GDPR - fiecare participant va semna
Acordul gdpr pentru participarea in proiect prin care isi da acordul informat
pentru colectarea si prelucrarea datelor sale personale in cadrul proiectului,
conform Regulamentului UE 679/2016. Declaratia va specifica scopul si
durata prelucrarii, precum si drepturile persoanei vizate. (Acest
consimtamant este mentionat si la criteriile de eligibilitate — vezi criteriul g
- si este obligatoriu pentru includerea in grupul tinta).

o Declaratie de conformare - o declaratie ca persoana nu este angajata la
Beneficiar sau Partener in proiect (pentru a respecta regula excluderii
propriilor angajati din GT), sau ca, in cazul in care ocupa o functie de
management, nu detine calitatea de administrator/reprezentant legal al
vreunei entitati (respectand restrictia impusa in cererea de finantare).
Aceste aspecte pot fi incluse si in formularul principal de inscriere, sub forma
unor intrebari bifate de candidat.

o Fisa de verificare dosar (intern) - (acest document este completat de
echipa de selectie, nu de candidat). Dupa ce primeste dosarul, expertul GT
va utiliza o fisa de verificare cu lista documentelor solicitate si criteriile de
eligibilitate, pe care va nota prezenta fiecarui document si observatii (de
ex.: “CI expirata — solicitare act actualizat” sau “lipsa diploma - va aduce
ulterior”). Aceasta fisa interna ajuta la procesul de evaluare si asigura
consemnarea verificarilor efectuate. Ea va fi semnata de expert si arhivata
la dosar ca dovada a conformitatii verificarii.

Tabel 1: Criterii de eligibilitate si documente justificative solicitate

Criteriu de eligibilitate GT Document(e) justificativ(e) necesar(e)

a) Varsta 18-64 ani

b) Domiciliu/resedinta in
regiunea Nord-Vest

c) Angajat in intreprindere
privata (CIM activ)

d) Studii medii (minim)

e) Neinregistrat in alt proiect
similar (fara dubla finantare)
f) Nebeneficiar al acelorasi
cursuri anterior

g) Consimtamant pentru
prelucrarea datelor personale
h) (Daca e cazul) Neangajat la
Beneficiar/Partener; etc.

Copie CI (pentru verificarea datei nasterii)

CI cu adresa n NV si/sau dovada de resedinta
in NV (daca in CI adresa e in alta regiune)
Adeverintd de angajator si/sau copie CIM +
extras Revisal; optional: CUI angajator (pentru
verificare firma privata)

Copie diploma bacalaureat sau alt act de studii
echivalent (sau superior)

Declaratie pe proprie raspundere (model
proiect)

Declaratie pe proprie raspundere (inclusa in cea
de mai sus)

Declaratie de consimtamant GDPR (formular tip
proiect)

Declaratie pe proprie raspundere (sectiuni
dedicate in formularul de inscriere)

4, fnregistrarea cererii si confirmarea primirii: Pentru inscrierile primite prin
email, se va transmite solicitantului un mesaj de confirmare de primire in maximum
5 zile lucratoare, precizand daca dosarul este complet sau daca sunt necesare
clarificdri. in cazul dosarelor primite fizic, la depunere personald se va elibera o
dovada de primire (numar de inregistrare pe o copie a opisului de documente), iar
pentru cele sosite prin postd se va trimite un email/telefon de confirmare catre
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candidat, imediat ce dosarul este procesat. Toate dosarele de inscriere vor fi
inregistrate atribuindu-li-se un numar unic de ordine in registrul GT in functie de
data primirii dosarului.

4. Evaluarea si selectia dosarelor grupului tinta

Procesul de selectie propriu-zis incepe odata ce candidaturile sunt primite si inregistrate.
Selectia consta in verificarea eligibilitatii si conformitatii dosarelor, aprobarea candidatilor
care indeplinesc criteriile si, dupa caz, respingerea sau solicitarea de completari pentru
dosarele neconforme. Se va asigura un proces obiectiv, documentat si in acord cu
metodologia teoretica existenta.

4.1 Comisia de selectie si responsabilitati

Selectia grupului tinta va fi realizata de echipa de selectie condusa de Coordonatorul
Selectie GT. In componenta echipei pot intra si expertii de selectie grup tintd de la lider
si/sau partener, conform organigramei proiectului. Responsabilitatile principale ale
membrilor echipei sunt:

e Coordonatorul Selectiei GT: are rolul de a superviza intregul proces de recrutare
si selectie. El va distribui sarcinile in echipd, va asigura respectarea metodologiei
si criteriilor si va lua deciziile finale privind acceptarea/respingerea candidatilor.
Coordonatorul verifica lunar progresul recrutdrii, actualizeaza registrul grupului
tinta si monitorizeaza atingerea indicatorilor asumati (ex: numar inscrisi, procent
femei etc.), raportand Managerului de Proiect stadiul indeplinirii tintelor. De
asemenea, se ocupa de solutionarea eventualelor contestatii sau probleme aparute
in proces.

o Expertii de selectie GT: acestia vor realiza efectiv verificarea dosarelor primite,
pe baza listei de criterii si documente. Ei completeaza fisa de verificare a dosarului,
semnaleaza candidatilor eventualele lipsuri sau neconformitati si formuleaza
propuneri de acceptare sau respingere catre Coordonator. Fiecare dosar va fi
evaluat de cel putin un expert, sub supravegherea coordonatorului. Expertii GT
mentin legatura cu candidatii pentru clarificari si asigura suportul necesar pe durata
inscrierii (telefonic sau pe email). Totodatd, au obligatia de a colecta si introduce
corect datele participantilor in aplicatia MySMIS si de a actualiza aceste date in
functie de evolutia fiecarui participant.

Procesul de evaluare a dosarelor se desfasoara in mod continuu, pe masura ce
candidaturile sosesc, astfel incat candidatii eligibili sa poata fi integrati rapid in activitatile
proiectului (ex. programati la evaluarea initiala a competentelor digitale). Periodic, echipa
de selectie se poate reuni pentru a trece in revista statusul si a decide masuri (ex:
intensificarea promovarii daca ritmul inscrierilor este scazut, sau prelungirea termenelor
dacad e necesar).

4.2 Verificarea dosarelor si criteriilor de selectie

Durata medie de evaluare a unui dosar va fi de aproximativ 5 zile lucratoare de la
primirea completa a acestuia. In acest interval, expertul desemnat parcurge urmatorii
pasi pentru fiecare dosar:

¢ Verificare documente si eligibilitate: Se confrunta continutul dosarului cu lista
de documente obligatorii si criteriile de eligibilitate. Se verificd autenticitatea
aparenta a actelor (ex. CI valabild, diploma cu numele candidatului etc.) si se
evalueaza daca informatiile indica indeplinirea conditiilor (ex.: varsta in baza CNP,
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judetul in adresa, calitatea angajatorului - privat/public, nivelul studiilor).
Rezultatul acestei verificari se noteaza in Fisa de verificare a dosarului, mentionand
,Indeplineste/nu indeplineste” la fiecare criteriu si eventuale observatii. Dacd toate
criteriile sunt indeplinite si dosarul este complet, se trece la pasul urmator. Daca
exista neconformitati sau lipsuri, expertul procedeaza la solicitarea de clarificari.

o Solicitarea de completari/clarificiri: In situatia in care un dosar este incomplet
sau anumite documente sunt neconforme/ lipsesc, se va transmite candidatului o
solicitare oficiala de completare. Aceasta se face in cel mult 5 zile lucratoare de
la verificare, prin email sau telefon, detaliind precis ce documente sau informatii
suplimentare sunt necesare si stabilind un termen (de regula 3-5 zile) pentru
remediere. Exemple: "V3 rugam sa ne transmiteti o copie lizibild a CI, deoarece
cea anterioara este ilizibila” sau "Lipseste adeverinta de angajator; va rugadm sa o
furnizati conform modelului atasat”. Candidatul care primeste solicitarea de
completari va transmite documentele lipsa prin aceleasi canale (email sau depunere
fizica), acestea fiind apoi atasate dosarului. Nota: Daca un candidat nu furnizeaza
completarile solicitate in termenul indicat, dosarul sdau poate fi considerat
neconform si respins, cu posibilitatea reinscrierii ulterioare daca va remedia
situatia.

¢ Evaluarea criteriilor de selectie specifice: Dupa verificarea eligibilitatii de baza,
se aplica criteriile suplimentare de selectie (daca proiectul are astfel de criterii de
prioritizare). In cazul proiectului DIGITAL Drive, toti candidatii care indeplinesc
conditiile minime pot fi acceptati, intrucat nu exista un numar limitat de locuri
dincolo de tinta impusa (602) - selectia nu este competitiva pe punctaj, ci pe baza
de indeplinire criterii. Cu toate acestea, metodologia prevede douad aspecte de avut
in vedere:

o Asigurarea ponderilor asumate: mentinerea proportiei de max. 5%
persoane de management si min. 40% femei. Astfel, pe parcursul
aprobarilor, Coordonatorul GT va monitoriza aceste procente. Daca, de
exemplu, numarul de candidati din management tinde sa depaseasca 5%,
se poate decide temporizarea aprobarii unor astfel de candidati (plasandu-i
pe o lista de asteptare) pana cand suficienti angajati non-management sunt
recrutati, sau se pot cauta activ mai multi candidati din executie pentru a
echilibra raportul. Similar, daca numarul de femei este sub 40%, se vor
intensifica eforturile de a atrage candidate de sex feminin (prin mesaje
targetate etc.) inainte de inchiderea selectiei.

o Ordinea inscrierii / motivatia de participare: pentru a incuraja
inscrierea timpurie si participarea activa, metodologia existenta
mentioneaza ca optiunea candidatului privind perioada de participare la
sesiunile de evaluare initiala poate fi luatda in considerare ca factor de
departajare. Practic, candidatii care sunt dispusi si disponibili sa inceapa
cursurile mai devreme (la primele grupe) ar putea primi prioritate la
programare. Acest criteriu se aplica insa doar daca exista un surplus de
candidati eligibili fatd de locurile imediate disponibile. in caz contrar, toti cei
eligibili vor fi admisi conform principiului ,primul venit, primul servit” (first-
come, first-served), pana la atingerea numarului de 602. Orice lista de
asteptare care s-ar forma (daca cererea depaseste oferta) va fi gestionata
transparent, anuntand candidatii despre statusul lor.

e Decizia de acceptare/respingere: Pentru fiecare dosar evaluat, expertul
intocmeste o propunere de rezultat: ,Admis (conform)” sau ,Respins
(neeligibil/neconform)”, pe care o inainteaza Coordonatorului Selectie GT,
impreuna cu fisa de verificare si dosarul. Coordonatorul va revizui propunerile si va
valida rezultatele selectiei. Daca este necesar (ex. in cazuri-limitd sau aspecte
sensibile), se poate organiza o scurta sedinta a comisiei de selectie pentru luarea
deciziei finale prin consens. Decizia se consemneaza intr-un Proces-verbal de
selectie lunar (sau dupa un numar semnificativ de dosare evaluate), semnat de
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cei implicati. Acest proces-verbal va contine lista candidatilor admisi si respinsi in
perioada respectiva, cu mentionarea motivelor de respingere, daca e cazul.

¢ Comunicarea rezultatelor catre candidati: Dupa luarea deciziei, fiecare
candidat va fi instiintat cu privire la rezultatul dosarului sdu. Comunicarea se face
predominant pe email sau telefonic, pentru eficienta).

o Candidatilor admisi li se va comunica mesaj de confirmare a selectiei in
grupul tinta, care va include felicitari pentru acceptare si instructiunile
urmatoare (de ex., programarea la sesiunea de evaluare initiala a
competentelor digitale, documentele ce trebuie aduse in original la prima
intalnire, regulile de participare la cursuri etc.). De asemenea, li se va
reaminti obligatia de a informa echipa de proiect in cazul oricarei
schimbari relevante (ex. daca isi schimba jobul sau contactele) si li se va
transmite calendarul orientativ al activitatilor. Candidatii admisi vor
confirma la randul lor, in scris, primirea informatiilor si disponibilitatea de
a participa.

o Candidatilor respinsi li se va comunica motivul neacceptarii (ex.: ,nu
faceti parte din categoria eligibila conform criteriilor programului — nu
aveti domiciliul in regiunea eligibila” sau ,nu ati depus in termen
documentele solicitate” etc.). Daca motivul respingerii este remediabil (ex.
dosar incomplet, eroare in documente), li se poate oferi posibilitatea de a
reaplica, mentionandu-se ce ar trebui sa corecteze pentru a deveni
eligibili. Se va mentine un ton neutru si incurajator, respectand principiul
nediscriminarii. Candidatii respinsi inainte de termenul final al apelului pot
oricand sa isi refaca dosarul si sa 1l retransmita daca isi rezolva
problemele, urmand a fi reevaluati.

o 1iIntocmirea Registrului grupului tintd (GT): Dupd validarea dosarelor
conforme, Coordonatorul va actualiza Registrul Grup Tinta - lista centralizata a
persoanelor selectate/inscrise in GT.

La data la care participantul va participa pentru prima data se va actualiza formularul
de inregitrate in GT si Registrul GT, care se genereaza automat in aplicatia
MySMIS2021 pe baza datelor introduse pentru fiecare participant, deci acesta nu
trebuie completat manual separat, nici incarcat ca document distinct de catre
Beneficiar. Cu toate acestea, pentru uz intern, se va tine si un tabel centralizator
(Excel) cu evidenta actualizata a tuturor membrilor GT admisi, contindnd:numele
participantului, CNP, judet domiciliu, angajator, categoria (ex. management/executie),
data aprobarii, sesiunea de curs la care e alocat etc. Acest registru intern ajuta la
monitorizare si raportare rapida. Registrul GT (atat varianta MySMIS cat si cea interna)
va fi actualizat dinamic, ori de cate ori apar participanti noi sau cand un participant
isi schimba statusul.

Dupa parcurgerea acestor pasi, persoana devine oficial membru al grupului tinta al
proiectului. Urmatorul pas pentru participantii admisi este participarea la Activitatea 4 -
Evaluarea initiala a competentelor digitale, urmata de Activitatea 5 - Formare
profesionala. Persoanele selectate vor fi programate la sesiunile de evaluare initiala cat
mai curand posibil, in functie de optiunile exprimate, pentru a nu intarzia inceperea
formarii.)

5. Validarea finala a grupului tinta si inregistrarea in
MySMIS

Validarea grupului tintd se refera la confirmarea oficiald a faptului ca persoanele selectate
respecta toate cerintele si la inregistrarea lor ca participanti in sistemul electronic de
management al proiectului. Aceasta etapa asigura transparenta si trasabilitatea
selectiei, precum si pregatirea datelor pentru raportarile catre finantator.
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Principalele sub-etape de validare si inregistrare sunt:

o Verificare interna a selectiei: Odata finalizata selectia initiala (sau periodic, pe
loturi de dosare), Coordonatorul Selectie GT si eventual Responsabii cu selectia GT
vor efectua o verificare interna a listelor de participanti admisi, pentru a se
asigura ca toti indeplinesc criteriile si ca procedura a fost respectata. Aceasta
verificare internd (un fel de audit intern al dosarelor GT) poate presupune:
revizuirea aleatorie a unor dosare pentru a vedea daca documentele justificative
sunt la dosar si corespund (ex. exista copie CI, adeverinta etc.), verificarea daca
s-au respectat proportiile (sub 5% management, min. 40% femei) si daca nu s-au
strecurat erori de eligibilitate. Daca se constata vreo problema, se iau masuri
imediate (ex. excluderea unei persoane neeligibile din listd, corectarea datelor
eronate in registre).

e Aprobarea finald de catre manager: Dupa aceasta verificare, Coordonatorul GT
valideaza oficial lista persoanelor selectate. Validarea poate fi materializata prin
semnarea Registrului GT intern sau a unui centralizator al persoanelor admise, ce
va fi pastrat la dosar. Din acest moment, persoanele respective sunt considerate
definitiv parte din grupul tinta aprobat al proiectului.

e 1Incarcarea datelor in MySMIS: Conform Manualului Beneficiarului PEO/PIDS
toate datele participantilor trebuie introduse 1in sistemul informatic
MySMIS2021, iar formularele de inregistrare a participantilor se genereaza din
sistem si se semneazid la inscriere. In practica proiectului, introducerea fin
MySMIS se va face in cel mai scurt timp dupa selectie: expertii GT sau personalul
desemnat vor completa in aplicatie profilul fiecarui participant (date personale,
categorie GT, indicatori asociati etc.), atasand documentele relevante cerute de
sistem. MySMIS va genera automat Formularul individual de inregistrare (cu un
cod unic) care, asa cum s-a mentionat, a fost deja semnat de participant si expert
la momentul inscrierii.

o Documente incarcate in sistem: Pentru raportarea progresului, se vor
fncarca in MySMIS urmatoarele documente privind grupul tinta (la
sectiunea Documente a Raportului de Progres), conform instructiunilor
oficiale:

» Metodologia de selectie a grupului tintd (prezentul document), ca
dovada a existentei unei proceduri aprobate.

= Dosarele de grup tinta ale participantilor - respectiv documentele
care atesta eligibilitatea fiecaruia: formularul individual generat de
MySMIS (semnat de participant si expert), copia actului de
identitate, adeverinta de angajator sau alte acte doveditoare ale
apartenentei la categoriile eligibile (ex: adeverintd AJOFM de somer
in alte tipuri de proiecte; in cazul nostru, adeverinta angajator),
copiile diplomelor de studii, eventual declaratiile pe propria
raspundere acolo unde este cazul (ex: daca lipsesc anumite
documente specifice). Toate acestea vor fi scanate si atasate
electronic.

» Declaratiile pe propria raspundere privind evitarea dublei finantari —
una pentru fiecare participant, conform cerintelor ghidului (daca
acest aspect nu este deja acoperit de documentele de mai sus).

» Documente care dovedesc atingerea indicatorilor — acestea tin
de etapele ulterioare (liste de prezenta la curs, certificate obtinute
etc.) si vor fi incarcate pe masura ce activitatile de formare se
deruleazd. In contextul selectiei initiale, nu se aplicd incd, dar este
de retinut pentru raportare.

= Registrul grupului tintd generat in MySMIS - nu este necesar a fi
incarcat, deoarece sistemul il genereaza automat.
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Dupa ce datele tuturor participantilor sunt introduse, MySMIS va genera un
Registru oficial al grupului tinta (cu ID-urile participante si indicatorii aferenti)
pe care finantatorul il poate consulta. Acest registru electronic va fi mentinut
actualizat pe tot parcursul implementarii de catre expertii de selectie GT. Conform
reglementarilor, daca apar modificari in situatia participantilor (de ex. un
participant finalizeaza cursul, obtine certificare, se retrage etc.), expertii au
obligatia sa actualizeze datele in MySMIS pentru a reflecta progresul acestuia.

e Arhivarea dosarelor fizice: Toate documentele originale sau copii fizice colectate
in cadrul dosarelor GT vor fi pastrate in arhiva proiectului, in conditii de siguranta
si confidentialitate. Se vor organiza dosarele pe participanti, fiecare dosar
continand formularele si documentele listate la sectiunea 3.1, precum si fisa de
verificare si corespondenta cu candidatul (daca exista). Dosarele vor fi arhivate fie
la sediul liderului, fie impartite intre lider si partener (in functie de cine a recrutat
persoana respectiva), dar cu obligatia ca, la nevoie, oricare dintre finantatori
(AM/OI) s& poat3 verifica integral documentele. Inregistrarea si arhivarea se va
face in conformitate cu Manualul Beneficiarului: fiecare dosar GT are un numar de
identificare, iar documentele din dosar pot fi numerotate si indexate. La finalul
proiectului, dosarele fizice vor fi depozitate pe termen lung (minimum durata
prevazuta de regula de arhivare post-implementare, ex. 5 sau 10 ani, conform
contractului) pentru eventuale audituri ulterioare. De asemenea, o arhiva
electronica (scanari PDF) a tuturor dosarelor GT va fi mentinuta pe suport digital,
ca backup.

grupului tinta

Selectia grupului tinta nu se incheie in momentul inscrierii participantilor, ci este urmata
de o monitorizare continua pe tot parcursul implementarii, pentru a ne asigura ca
participantii raman eligibili si implicati pana la finalul proiectului. Acest demers preventiv
are rolul de a identifica din timp eventuale riscuri (ex. un participant care isi pierde statutul
de angajat sau doreste sa se retragd) si de a permite echipei proiectului sa ia masuri
prompte (ex. inlocuirea participantului cu altul eligibil din lista de asteptare, daca este
posibil).

Aspecte cheie ale monitorizarii continue a GT:

e Verificarea mentinerii criteriilor de eligibilitate: Conform regulilor
programului, statutul de eligibilitate al participantilor se refera in principal la
momentul intrarii in operatiune (inscrierii). Totusi, echipa de proiect va urmari
daca intervin schimbari semnificative. De exemplu, daca un participant isi pierde
locul de munca in sectorul privat in timpul derularii cursului, acest fapt nu il face
neaparat ineligibil retroactiv (deoarece la momentul inscrierii era eligibil), insa
poate afecta modul de raportare a rezultatului pentru acel participant. Vom
consulta instructiunile AM/OI in astfel de cazuri si, de principiu, vom permite
persoanei sa continue cursul (pentru a nu-i anula sansa de formare), dar vom
marca situatia in documentele proiectului. Daca programul impune ca la final toti
participantii sa fie Tnca angajati, se va incerca includerea lui intr-o categorie de
rezultat adecvata sau inlocuirea cu un alt participant (daca pierderea statutului are
loc nainte de a incepe activitatile, de exemplu).

o Evitarea suprapunerilor ulterioare: Declaratiile pe propria raspundere colectate
la inscriere atestd ca persoana nu era in alt proiect similar /la momentul selectiei.
Cu toate acestea, echipa va monitoriza daca vreun participant al nostru se inscrie
ulterior in alt proiect de acelasi tip (ex. un alt proiect de competente digitale finantat
concomitent). in m&sura posibilului, vom mentine comunicarea cu participantii si
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cu coordonatorii altor proiecte (prin reteaua de parteneri, de exemplu) pentru a
evita dublarea finantarii. MySMIS ar putea semnala daca acelasi CNP apare ca
participant si in alt proiect; daca apar astfel de cazuri, le vom clarifica cu OI PEO.
In principiu, odatd ce o persoand este inregistratd in GT-ul nostru, nu ar trebui s3
figureze si in alt GT finantat din aceeasi sursa (acest lucru a fost deja prevenit la
selectie prin criteriul de excludere). Monitorizarea continua va actualiza declaratiile
participantilor daca apar suspiciuni (cerand reconfirmarea ca nu beneficiaza de alt
sprijin similar).

e Actualizarea datelor participantilor: Asa cum impune Manualul Beneficiarului,
expertii proiectului vor actualiza in MySMIS informatiile despre participanti in
functie de progresul lor. Practic, dupa inscriere, se vor introduce in sistem date
despre: participarea la evaluarea initiala (da/nu, datd), inscrierea la curs
(identificatorul cursului, perioada), finalizarea cursului (certificat obtinut sau nu),
situatia la parasirea operatiunii etc. Aceastda actualizare continua permite
monitorului de proiect (din partea OI/AM) sa vada evolutia indicatorilor in timp real.
Coordonatorul GT va supraveghea acest proces, verificand lunar ca toti participantii
au statusul corect in sistem.

¢ Mentinerea legaturii cu participantii: Echipa de proiect (inclusiv expertii GT si
formatorii) va mentine o comunicare regulatda cu membrii grupului tinta pe durata
participarii lor. Astfel, vom putea afla rapid daca apar probleme de prezenta, de
motivatie sau de eligibilitate. De exemplu, daca un cursant nu mai poate continua
(din motive personale sau de serviciu), vom documenta retragerea sa si, daca
este posibil in timp util, vom incerca inlocuirea lui cu o persoana eligibila din
lista de asteptare (care va parcurge rapid procedura de inscriere). Orice astfel de
schimbare va fi raportata catre OI conform regulilor (posibil prin notificare sau in
raportul de progres urmator).

e Monitorizare indicatori si tinte: Coordonatorul GT va urmari permanent
progresul spre tinta de 602 persoane formate. In acest sens, se va tine evidenta
numarului de persoane inscrise, a celor care finalizeaza cursurile cu certificat
(indicator de rezultat — minim 548 persoane) si a oricaror pierderi (ex. abandonuri).
Daca se constata vreun decalaj fata de tinte (de ex., rata de abandon devine
ridicata si risca sa scada numarul final de absolventi sub 548), se vor lua masuri
corective. Printre acestea pot fi: reluarea recrutarii pentru a aduce persoane
suplimentare (daca suntem inca in perioada de implementare si avem timp sa
formam altii), intensificarea activitatilor de motivare si suport pentru cursantii
existenti (pentru a preveni abandonul) sau flexibilizarea programelor de formare
(de ex., organizarea unor sesiuni de recuperare pentru cei cu probleme de
frecventd). Toate aceste actiuni de monitorizare vor fi documentate si raportate in
Rapoartele de progres semestriale, la sectiunea dedicata indicatorilor de grup tinta.

e Respectarea confidentialitatii si protectia datelor: Pe parcursul monitorizarii
continue, proiectul va respecta strict regulile GDPR. Coordonatorul GT, desemnat
si responsabil cu protectia datelor in echipa proiectului, va asigura ca orice transfer
de date personale (ex. lista de participanti catre un formator sau catre OI) se face
in conditii de securitate si minim necesar de informatie. Participantii au dreptul de
a fi informati despre prelucrarile datelor lor; in acest sens, |i se poate reaminti
periodic (de ex. in newsletter) ca datele lor sunt folosite doar pentru scopul
implementarii si raportarii proiectului, conform consimtamantului dat. Orice
retragere a consimtamantului sau solicitare venita din partea unui participant
privind datele sale va fi gestionata prompt, in coordonare cu DPO-ul organizatiei.
In acest sens va fi elaboratd o procedura detaliata privind GDPR.

Monitorizarea continua a eligibilitatii si a progresului grupului tinta garanteaza atat
calitatea implementarii (toti participantii raman in parametrii stabiliti), cat si
corectitudinea raportarii (indicatorii finali raportati catre finantator reflecta situatia
reald, cu documente justificative pentru fiecare persoana). Aceastda abordare proactiva
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reduce riscurile de neindeplinire a obiectivelor si permite proiectului sa atinga tintele
asumate.

7. Responsabilitati in procesul de recrutare si selectie GT

Implementarea sub-activitatii 1.1 implica o serie de roluri si responsabilitati clare, conform
structurii de management a proiectului. Mai jos se detaliaza atributiile principale ale
persoanelor implicate direct in recrutarea si selectia grupului tinta (detaliere neexhaustiva
fata de care au prioritate prevederile fiselor de post in orice situatie):

e Coordonatorul Selectie Grup Tinta: Acesta este responsabilul de ansamblu al
sub-activitatii (angajat al Liderului - SOV Consulting). In conformitate cu fisa
postului, Coordonatorul:

o Planifica si coordoneaza toate actiunile de identificare, recrutare si
selectie GT (online si offline) din cadrul proiectului. Elaboreaza impreuna cu
echipa metodologia de selectie (actualul document) si se asigura ca este
agreata si aplicata unitar de toti partenerii.

o Organizeaza evenimentele de recrutare (cele 4 workshop-uri offline) -
stabileste calendarul, agenda, invita speakeri relevanti (ex. reprezentanti
AJOFM, experti digitalizare etc.), modereaza discutiile si transmite mesajele
cheie despre proiect.

o Creeaza reteaua de parteneriate locale (min. 20 organizatii) utile
recrutarii si mentine legatura cu acestea pentru mobilizarea grupului tinta
si pentru sustenabilitate.

o Supervizeaza promovarea online - avizeaza continutul materialelor
difuzate pe social media, newslettere, asigurand calitatea si corectitudinea
informatiei.

o Coordoneaza procesul de inscriere si selectie a celor 602 angajati,
asigurand fincadrarea lor in categoriile de grup tinta eligibile conform
ghidului solicitantului. Practic, decide asupra admiterii fiecarui participant pe
baza verificarilor efectuate de experti, garantand respectarea criteriilor.

o Intocmeste si actualizeazd Registrul grupului tintd (centralizatorul
participantilor selectionati) in mod periodic, cel putin lunar, si
supravegheaza introducerea datelor in MySMIS.

o Monitorizeaza indicatorii GT si gradul de realizare a tintelor — evalueaza
constant cati participanti au fost recrutati, cati au finalizat cursurile etc., si
informeaza Managerul de Proiect despre stadiu.

o Identifica si implementeaza masuri de remediere dacd apar dificultati
in procesul de recrutare/mentinere a GT — de ex., propune intensificarea
promovarii, ajustarea programului cursurilor pentru a facilita participarea
angajatilor, reluarea unor sesiuni de inscrieri in caz de nevoie etc.

o Asigura conformitatea legala - raspunde de aplicarea politicilor GDPR
privind datele personale ale membrilor GT, se asigura ca fiecare participant
a semnat o declaratie de consimtamant clara si inteligibila si ca datele sunt
stocate si transferate in siguranta. Pastreaza evidenta activitatilor de
prelucrare a datelor GT si se ocupa de respectarea confidentialitatii.

o Coordoneaza echipa de selectie - ofera indrumare expertilor GT, verifica
munca acestora, rezolva eventualele neclaritati sau cazuri speciale. De
asemenea, organizeaza sedinte interne de evaluare a activitatii sub-
activitatii 1.1 si raporteaza progresul in cadrul echipei de management.

e Expertii de selectie grup tinta: Personal alocat din partea partenerului pentru
sub-activitatatea 1.1). Ei executd efectiv activitatile de identificare si selectie, sub
coordonarea Coordonatorului GT:
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o Participa la promovarea activa - ex. distribuie materiale, posteaza pe
retelele de socializare, participa la evenimente si interactioneaza cu
candidatii potentiali, oferind informatii si clarificari.

o Indruma candidatii la inscriere - rdspund intrebérilor sosite pe
email/telefon, ajuta la completarea formularelor (mai ales persoanelor cu
dificultati) si se asigura ca dosarele depuse de candidati sunt cat mai
complete de la inceput.

o Verifica dosarele primite conform procedurii din sectiunea 4.2: compara
documentele cu cerintele, marcheaza rezultatele pe check-list, contacteaza
candidatii pentru completari daca e cazul.

o Formuleaza propuneri de selectie - intocmesc raportul/fisa de evaluare
pentru fiecare candidat si recomanda admiterea sau respingerea,
argumentand decizia pe baza criteriilor.

o Introduc datele in MySMIS - fiecare expert raspunde de un set de
participanti (de exemplu, cei recrutati din zona/judetul sau). Dupa ce
candidatul este admis, expertul completeaza profilul acestuia in MySMIS,
incarca documentele scanate si mentine actualizat statutul (ex. marcheaza
cand participantul finalizeaza cursul). De asemenea, expertii exporta liste
si rapoarte din MySMIS la cererea Coordonatorului sau a managerului,
pentru monitorizare.

o Monitorizeaza participantii asignati - mentin comunicarea cu cursantii
pe perioada derularii activitatilor. De exemplu, pot verifica prezenta lor la
evaluarea initiala, 1i pot intreba daca intampina dificultati in a ajunge la
curs (si pot alerta Coordonatorul daca apar cazuri de risc de abandon). Ei
actualizeaza in evidentele interne orice schimbare (ex: participantul X si-a
schimbat numarul de telefon, participantul Y a anuntat ca se muta in alt
oras etc.).

o Raporteaza periodic catre Coordonator — transmit situatia inscrierilor din
zona lor, eventualele probleme aparute si propun actiuni (ex: “in judetul
Salaj avem inca putine inscrieri - propunem organizarea unui eveniment
extra acolo luna viitoare”).

¢ Managerul de Proiect: Desi nu este implicat direct in executia recrutarii,
managerul supravegheaza din punct de vedere strategic atingerea grupului tinta.
El:

o Verifica respectarea metodologiei aprobate si se asigura ca procesul de
selectie este echitabil si conform cererii de finantare.

o Monitorizeaza indicatorii de proiect, inclusiv cei de grup tinta, si valideaza
(aproba) rapoartele intermediare privind situatia GT.

o Intervine decizional in cazuri speciale — ex., daca se propune excluderea
unui participant pentru anumite motive sau daca trebuie realocate resurse
pentru campanii suplimentare de recrutare, managerul aproba aceste
decizii.

o Mentine comunicarea cu Autoritatea de Management / Organismul
Intermediar (AM/OI) pe tema grupului tinta. De exemplu, daca se doreste
modificarea unor criterii sau extinderea perioadei de inscriere, managerul
va solicita acordul OI.

¢ Expert Nediscriminare si Incluziune (Egalitatea de Sanse): Acesta:

o Revizuieste materialele de promovare si procedurile de selectie pentru a se
asigura ca nu contin bariere sau prejudecati. De exemplu, se asigura ca
textele nu exclud involuntar vreun gen sau grup etnic, cd evenimentele
sunt accesibile persoanelor cu dizabilitati (locatie accesibilizata fizic) etc.

o Monitorizeaza atingerea tintei de 40% femei in grupul tintd si propune
masuri dacd aceasta e in pericol (ex. campanie suplimentarad adresata
femeilor in IT, sau colaborare cu ONG-uri de femei antreprenor).

o Ofera feedback echipei de selectie privind modul de interactiune cu
candidatii, in sensul tratamentului egal (ex.: toti candidatii sunt intrebati
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aceleasi lucruri, nu se cere informatie personala irelevanta precum starea
civila etc. la selectie, decat ce e necesar).

In ansamblu, organigrama sub-activitdtii 1.1 evidentiaz& un flux clar: Coordonatorul
Selectie GT (lider) = Experti selectie (lider + partener) = personal suport (comunicare,
nediscriminare, juridic) = Manager proiect (supraveghere). Fiecare are un set de sarcini
definit, iar comunicarea interna regulata (sedinte saptamanale ale echipei de GT,
rapoarte scurte) va asigura coerenta implementarii.

8. Riscuri posibile si masuri de prevenire/mitigare

Procesul de recrutare si selectie a grupului tinta poate intdmpina o serie de riscuri sau
obstacole care, daca nu sunt gestionate corespunzator, ar putea afecta atingerea
indicatorilor proiectului sau conformitatea acestuia. Metodologia anticipeaza aceste riscuri
si prevede masuri concrete de evitare sau diminuare, astfel incat sub-activitatea 1.1
sa se desfasoare fara sincope majore. Mai jos sunt enumerate principalele riscuri
identificate, alaturi de actiunile de raspuns planificate:

e Risc 1: Neindeplinirea tintei de 602 persoane recrutate (ex. numar scazut
de candidati inscrisi initial, interes redus).
Cauze posibile: Lipsa de interes sau informare insuficienta in randul angajatilor,
reticenta angajatorilor de a-si trimite personalul la cursuri, competitie cu alte
programe similare din regiune.
Masuri preventive: Plan robust de promovare (sectiunea 2) - acoperire media
larga, mesaje atragatoare axate pe beneficiile concrete, implicarea partenerilor
locali pentru credibilitate. Organizarea de evenimente de recrutare in fiecare judet
pentru vizibilitate maxima. Mentinerea apelului de inscriere deschis pe toata
durata posibild, astfel incat oricine deciza ulterior sa poata fi inclus.
Masuri de remediere (daca riscul se manifesta): Intensificarea masurilor de
informare - suplimentarea campaniilor online, trimiterea de scrisori/emails
repetate catre companii, posibile aparitii la radio/TV locale pentru promovare.
Retea de parteneri extinsd — aducerea de noi parteneri (ex. asociatii profesionale,
sindicate) care sa ajute la diseminare in comunitatea lor. Prelungirea perioadei de
inscriere — daca agenda proiectului permite, continuarea recrutarii chiar si in
paralel cu derularea primelor cursuri, pentru a atinge numarul total necesar.
Monitorizarea lunara a indicatorului GT va permite interventia la timp (ex. daca
dupa primele 6 luni sunt recrutati mai putin de 300, se aplica imediat masurile de
mai sus).

¢ Risc 2: Selectia unor persoane neeligibile (din eroare sau omisiune) -
adica includerea in GT a unor persoane care nu indeplinesc toate criteriile (de
exemplu, cineva din afara regiunii sau care e angajat intr-o institutie publica).
Cauze posibile: Verificare superficiala a documentelor, documente falsificate sau
neconforme din partea candidatilor, interpretare gresita a criteriilor.
Masuri preventive: Procedura stricta de verificare incrucisatd a fiecarui criteriu,
folosind documente oficiale (CI, adeverinte) - vezi sectiunea 3.1. Utilizarea fisei
de verificare standardizate pentru fiecare dosar, astfel incat nimic sa nu fie omis.
Instruirea expertilor GT inainte de start, pentru cunoasterea perfecta a cerintelor
ghidului. Coordonatorul GT va re-verifica personal, pe esantion, dosarele, pentru
acuratete.
Masuri de remediere: Daca totusi se descopera (in timpul implementarii) un
participant neeligibil in grupul tintd, acesta va fi scos imediat din indicatorii
proiectului. Vom notifica OI/AM daca este un caz semnificativ. Pentru a
compensa, vom inlocui persoana respectiva cu alta eligibila (din rezerva, daca
avem, sau prin noi inscrieri urgente). Vom pastra trasabilitate - dosarul persoanei
eliminate ramane arhivat cu mentiunea “neeligibil — exclus” si motivul. De
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asemenea, vom analiza intern cum a aparut eroarea pentru a evita repetarea (ex:
daca a fost culpa expertului, se vor lua masuri disciplinare sau cel putin
reinstruire).

¢ Risc 3: Suprapunerea finantarilor / dubla finantare - adica situatia in care
un participant primeste concomitent acelasi tip de sprijin prin doua proiecte
diferite (ex. urmeaza cursuri digitale in paralel prin alt proiect POCU/PEO).
Cauze posibile: Candidatul nu dezvaluie implicarea intr-un alt proiect; lipsa unei
baze de date comune de verificare a participantilor intre proiecte.
Masuri preventive: Introducerea obligativitatii declaratiei pe propria raspundere
privind neparticiparea la alte proiecte similare — aceasta pune candidatul in garda
juridica sa nu ascunda informatii. Verificarea listelor publice de participanti ai
altor proiecte, daca sunt disponibile (unele proiecte publica listele celor admisi -
ex. la cursuri de formare - vom face un minim efort de cercetare in acest sens in
comunitatea locald). Mentinerea comunicarii cu OI PEO: daca avem dubii, putem
intreba oficial daca CNP-ul unei persoane figureaza si la alt proiect (OI are acces
la baza MySMIS si ar putea semnala). Totodata, criteriul de eligibilitate e si
excluderea celor care au mai participat la astfel de cursuri (nu doar concomitent,
ci si anterior), deci deja se filtreaza la intrare majoritatea cazurilor potentiale.
Masuri de remediere: Daca se constata totusi ulterior ca un participant al
nostru era si in alt proiect (concomitent), vom proceda la eliminarea lui din GT
pentru a nu dubla indicatorii. Il vom informa ca nu poate beneficia de doua ori de
acelasi tip de sprijin si, daca e posibil, 1i vom oferi consiliere sa aleaga unul dintre
proiecte. In paralel, vom notifica cealaltd entitate (dacd o identificdm) pentru
coordonare. Pentru a umple golul rdmas, vom aduce o alta persoana eligibila
(daca suntem in timp util) sau vom justifica nerealizarea acelui unitate de
indicator daca nu mai e timp. Important este ca, dat fiind controlul la inscriere,
consideram acest risc redus.

¢ Risc 4: Neprezentarea sau abandonul unor participanti admisi - adicd
persoane care, desi au fost selectate si si-au exprimat initial angajamentul, nu se
mai prezinta la activitati (evaluare initiala sau cursuri) sau renunta pe parcurs.
Cauze posibile: Schimbari in situatia personala (mutare, program de munca
imprevizibil), lipsa reala de motivatie, dificultati de participare (distanta, program
curs etc.), sau poate experienta nu corespunde asteptarilor.
Masuri preventive: Selectarea persoanelor cu motivatie solida - de aceea in
etapa de contactare initiala (2.2) expertii GT discuta si despre disponibilitatea si
interesul real al candidatului, filtrand eventualii indecisi. Comunicarea foarte
clara, de la inceput, a cerintelor de participare (ex: "cursurile se desfasoara seara
sau in weekend, timp de X luni; va rugam sa va asigurati ca puteti aloca acest
timp"). Flexibilitate in organizare: proiectul va incerca, pe cat posibil, sa tind cont
de constrangerile participantilor — ex. va oferi optiuni de grupe (unele in weekend
pentru cei care nu pot in timpul saptamanii). De asemenea, vom crea un
sentiment de comunitate si angajament - ex. semnarea unui Angajament de
participare de catre fiecare cursant la inceput, ca dovada a propriei promisiuni.
Masuri de remediere: In cazul neprezentirii la evaluarea initiald, vom contacta
imediat persoana respectiva pentru a afla motivul si a reprograma daca e posibil.
Daca cineva abandoneaza cursul, vom analiza daca mai putem include un
inlocuitor tarziu (de regulad nu e fezabil dupa ce cursul a inceput de mult, dar daca
e la primele sesiuni s-ar putea). Vom intensifica suportul catre cei care par ca vor
sa renunte: discutii individuale de incurajare, evidentierea beneficiilor, eventual
oferirea unor facilitati (ex: recuperarea unor ore pierdute, consiliere
suplimentard). De asemenea, vom tine evidenta abandonurilor si motivele lor,
pentru a le raporta si a propune ajustari (daca vedem un pattern, ex. programul
de curs prea rigid, vom cere formatorilor sa il flexibilizeze). Scopul este sa
mentinem rata de finalizare cat mai aproape de 100% din cei inscrisi, stiind ca
ne-am propus 548 absolventi certificati din 602 inscrisi (deci anticipam oricum
~9% necertificare, fie abandon, fie nepromovare la examen).
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e Risc 5: Intarzieri in procesul de selectie - de exemplu, evaluarea dosarelor
dureaza prea mult, ceea ce intarzie startul cursurilor sau nemultumeste
candidatii.

Cauze posibile: Volume mari de dosare intr-un timp scurt fara capacitate
suficienta de procesare; procedura birocratica greoaie; lipsa personalului daca un
expert pleaca sau se imbolnaveste.

Masuri preventive: S-a planificat ca echipa de selectie sa aiba suficienti membri
(cel putin 2 experti + coordonator). Daca fluxul de inscrieri creste brusc, se pot
implica temporar si alti membri ai echipei (ex. asistentul de proiect) pentru sarcini
administrative, eliberdnd expertilor timp pentru verificare. Procedura a fost
conceputa cu termene clare (5 zile evaluare, 3-5 zile completari), si
Coordonatorul GT va urmari respectarea lor. Vom implementa si un sistem de
prioritizare: dosarele venite primele sau cele de la anumite companii partenere
pot fi prelucrate prioritar pentru a nu intarzia grupele alocate lor.

Masuri de remediere: Daca totusi apar intarzieri (ex. un val de 100 inscrieri
intr-o saptamana care nu pot fi procesate in 5 zile fiecare), se va comunica
transparent candidatilor o extindere a duratei de evaluare (“din cauza numarului
mare de aplicatii, verificarea poate dura pana la 10 zile”). Intern, Coordonatorul
poate redistribui resurse: de exemplu, poate solicita suport de la un formator sau
alt expert temporar, pentru a ajuta la trierea dosarelor (verificarea documentelor
simple). De asemenea, se poate esalona startul grupelor de curs astfel incat sa
nu astepte un volum mare de participanti - se incepe cu cei evaluati si restul vor
intra in grupele urmatoare. Important este ca pana la finalul proiectului sa nu
ramana dosare neprocesate.

e Risc 6: Nerespectarea normelor si regulamentelor (audit, legalitate) - ex.
documente lipsa la dosare, incalcari GDPR, publicitate neconforma.

Cauze posibile: Omisiuni involuntare, necunoasterea completa a cerintelor,
neglijenta.

Masuri preventive: Toate activitatile de recrutare/selectie se vor derula in
conformitate cu Manualul Beneficiarului PEO/PIDS versiunea 5 (Instr. 10/2025) si
cu ghidul solicitantului. Metodologia de fata a fost redactata tinand cont de aceste
documente (ex. am prevazut exact documentele necesare la dosare, asa cum
cere manualul). Coordonatorul GT, impreuna cu expertul juridic si responsabilul
achizitii (pentru partea de publicitate), vor verifica ca toate materialele de
promovare respecta cerintele de vizibilitate (logo-uri, mentiuni obligatorii). De
asemenea, vom organiza intern un training scurt de compliance pentru echipa
GT la inceput, atingand subiecte ca: GDPR (ce e permis si ce nu cu datele
participantilor), confidentialitate, evitare conflict de interese (ex. sa nu favorizam
cunostinte in proces), arhivare corecta.

Masuri de remediere: Daca totusi apar constatari de neconformitate (de ex., la
un control se observa ca lipseste un document din dosarul X), vom reactiona
prompt completdnd/respectand cerinta: solicitam imediat documentul de la
participant (daca inca este posibil) sau obtinem o declaratie din partea lui care sa
suplineasca (daca regulamentul permite declaratie in lipsa actului, conform
prevederilor speciale). Pentru incalcari GDPR, vom notifica responsabilul DPO si,
daca e necesar legal, autoritatea de supraveghere, remediind situatia (ex. daca
un email a fost trimis gresit cu date, ne asiguram sa prevenim repetarea,
instruind personalul). Orice neregula va fi documentata si vom invata din ea,
ajustand procedurile interne.

Riscurile de mai sus si altele minore (ex. risc reputational - daca un candidat
nesatisfacut face reclamatii, vom avea o procedura de solutionare a contestatiilor
transparenta; risc logistic - anularea unui eveniment fizic din motive de forta majora, in
care caz vom reprograma prompt) se gestioneaza conform Planului de management
al riscurilor al proiectului. Acest plan, actualizat periodic, va detalia pentru fiecare risc
sau pentru categoria de riscuri in ansamblul sau nivelul de probabilitate/impact si

Programul Educatie si Ocupare 2021 - 2027

Proiect cofinantat din Fondul Social European+ \ SOV ConSU|ting
Apel: Competente digitale pentru piata muncii Lg Drive PRECISION IN BUSINESS IA[}I]SA

Proiect: DIGITAL Drive, SMIS 332384



Cofinantat de
Uniunea Europeana

persoana responsabilda cu monitorizarea lui. Coordonatorul GT va furniza Managerului de
Proiect input constant despre riscurile legate de grupul tinta, pentru ca, la nevoie, sa se
poata lua decizii informate la nivel strategic (inclusiv, in caz extrem, realocarea de buget
catre activitati de recrutare suplimentare daca riscul de nerecrutare e major). Conform
cererii de finantare, in cazurile de risc de neindeplinire a obiectivelor se are in vedere si
colaborarea stransa cu Autoritatea Contractanta pentru solutii (ex. aprobarea prelungirii
perioadei de implementare daca e necesar).

In concluzie, prin identificarea proactiva a riscurilor si planificarea de m3suri de rdspuns,
ne asiguram ca activitatea de recrutare si selectie a grupului tinta se va desfasura
eficient, conform cerintelor si ca eventualele obstacole vor fi depasite fara a compromite
succesul proiectului.

9. Elemente verificabile si raportarea privind GT

Activitatea de identificare, recrutare si selectie a grupului tinta va genera o serie de
documente si rezultate concrete, care vor putea fi verificate de catre finantator in
cadrul monitorizarilor si raportarilor de progres.

NOTA: Oricare din documentele, livrabilele si / sau diversele alte elemente
verificabile planificate conform prezentei metodologii si / sau rezultate din
activitatile proiectului se vor adapta cantitativ si calitativ la realitatea efectelor
activitatilor anterioare, in sensul in care, daca anumite documente, livrabile si /
sau elemente verificabile au condus spre efecte mai bune decét altele, acestea
se intensifica si se folosesc cu preponderenta, precum si, invers, daca anumite
documente, livrabile si / sau elemente verificabile nu isi dovedesc eficienta
scontata sau nu mai sunt necesare (datorita obtinerii deja, fara parcurgerea lor,
a rezultatelor scontate), acestea se utilizeaza cu intensitate mai mica (mai
putin si / sau mai rar si / sau altfel) sau nu se mai utilizeaza deloc.

in aceasts sectiune prezentam ce anume va fi raportat si cum se va demonstra
indeplinirea sub-activitatii 1.1:

¢ Metodologia de selectie a GT (prezentul document): va fi atasata la primul
Raport de Progres (RP) al proiectului, ca document demonstrativ al planificarii
procesului de selectie. Monitorul de proiect din partea OI o va verifica pentru
conformitate cu Ghidul Solicitantului (GS-CS) si cu Instructiunile AM (cum este
Instr. 10/2025). Orice neconcordanta poate fi semnalatd ca observatie. De
asemenea, metodologia va sta la dispozitie si la vizitele pe teren ale OI.

e Lista persoanelor recrutate (Registrul GT): deoarece Registrul oficial este
generat in MySMIS, el va fi principalul reper. Practic, in fiecare raport de progres
vom completa sectiunea de indicatori de realizare cu numarul actual de
participanti recrutati si raportati (ex. la RP1 - poate 100 inscrisi, la RP2 - 300
inscrisi etc.). OI poate verifica in MySMIS detaliile fiecaruia. Notd: Registrul GT
nu se incarca efectiv ca document, intrucat MySMIS il genereaza automat din
datele introduse.

¢ Dosarele de grup tinta si documentele suport: la momentul depunerii
fiecarui raport de progres, vom incarca toate documentele relevante privind noile
persoane adaugate in GT in perioada respectiva. Astfel, OI va putea verifica
pentru fiecare participant documentele de eligibilitate (CI, adeverinta, declaratii
etc.). Lista exactd a documentelor necesare a fost detaliata anterior si vom
respecta nomenclatorul MySMIS la incarcare (ex. vom eticheta corect fiecare
document: CI la “Carte identitate”, adeverinta la “Adeverinta angajator” etc.,
conform optiunilor din sistem). De asemenea, declaratiile privind evitarea

Programul Educatie si Ocupare 2021 - 2027
Proiect cofinantat din Fondul Social European+ SOV ConSU|ting
Apel: Competente digitale pentru piata muncii Lg Drive PRECISION IN BUSINESS mcnsn

Proiect: DIGITAL Drive, SMIS 332384



Cofinantat de
Uniunea Europeana

dublei finantari vor fi si ele incarcate (fie ca document separat per participant,
fie integrate in formularul de inregistrare semnat).

¢ Documente de proces (interne) ce pot fi auditate: procesul-verbal al
comisiei de selectie, listele de prezenta la evenimentele de recrutare, materialele
de informare folosite, corespondenta trimisa candidatilor, eventualele contestatii
primite si solutionate (daca vor exista). Aceste documente nu se cer de rutina la
raportare, dar, in masura posibilitatilor, este bine sa existe pentru audit sau
vizite de monitorizare. De exemplu, un ofiter de monitorizare venit in vizita
poate cere sa vada dovezile ca s-au facut cele 4 evenimente de recrutare (situatie
in care vom prezenta agenda evenimentelor, lista participanti) sau ca s-au trimis
newslettere (vom arata exemplare din newsletter si lista de distributie).

e Indicatorii de rezultat aferenti GT: Un aspect important de raportare este
numarul de persoane care finalizeaza formarea cu certificat. Tinta este 548 de
persoane certificate (indicator 55R01). Desi acesta se realizeaza in activitatile
ulterioare (evaluare si cursuri), depinde direct de calitatea procesului de selectie.
Prin urmare, vom raporta in fiecare RP nu doar céati s-au inscris, ci si cati dintre
cei inscrisi au progresat la etapele urmatoare (cati au inceput cursurile, cati au
obtinut certificare pana la momentul respectiv). Aceste date vor proveni tot din
MySMIS, unde actualizam starea fiecarui participant. La finalul proiectului, vom
demonstra realizarea indicatorilor prin documente precum: cataloge si liste de
prezenta la cursuri, rapoarte de evaluare initiala, certificatele de absolvire
obtinute de participanti. Acestea vor fi corelate cu persoanele din grupul tinta.

e Raportari calitative privind GT: Pe langa cifre, in rapoarte vom include, dupa
caz, si descrieri narative ale modului in care am asigurat recrutarea. De exemplu,
la sectiunea de progres a activitétii 1.1 vom detalia: “In perioada de raportare s-
au derulat X webinarii si Y evenimente locale, prin care am identificat Z persoane
interesate; au fost inscrise formal W persoane, ajungand la totalul de N
participanti in GT. S-a asigurat egalitatea de sanse, avand P% femei participante
(=240%). Toate dosarele au fost verificate si validate conform metodologiei, fara
incidente de neeligibilitate.” O astfel de descriere ofera context monitorului. Daca
au existat dificultati sau devieri de la plan (ex. “a fost necesara prelungirea
termenului de inscriere in judetul X”), acestea vor fi mentionate cu explicatii si
masuri luate.

¢ Vizite de monitorizare pe teren: Reprezentantii AM/OI pot efectua vizite la
sediul proiectului pentru a verifica modul de implementare. Cu aceasta ocazie, se
vor pregati dosarele fizice ale tuturor participantilor pentru inspectie. De
asemenea, se va demonstra existenta unui Registru GT semnat si se va verifica
daci participantii existenti in registrul MySMIS se regdsesc cu acte in dosare. In
urma vizitei, daca se constata neconformitati (de ex. document lipsa la un dosar),
acestea vor fi consemnate in minuta si proiectul va trebui sa le remedieze.

e Progresul fatd de cererea de finantare: In raportul final (sau in eventuale
cereri de modificare), se va analiza daca grupul tinta realizat corespunde cu cel
propus: numar total, distributie pe judete (daca era relevant), procent femei,
procent management etc. Orice variatie semnificativa e bine sa poata fi
justificata. De exemplu, daca s-au inscris mai putine persoane de management
decat 5% (sa zicem doar 1% - ar fi de fapt o veste buna, mai multi din executie),
vom explica ca nu a fost nevoie de atatea persoane management si ca indicatorul
oricum cere max.5%, deci e ok. Sau, invers, daca s-au inscris 6% management,
e bine sa putem explica de ce am depasit usor si ce impact are (posibil va trebui
sa nu contam unii ca participanti eligibili, deci vom evita sa se intample).

Pe scurt, elementele verificabile tin atét de documente (metodologie, dosare, declaratii,
liste) cat si de indicatori asumati (numar de persoane recrutate, profilul lor).
Metodologia a fost corelata cu Manualul Beneficiarului si cererea de finantare astfel incat,
urmand pasii descrisi, proiectul sa poata demonstra usor conformitatea si atingerea
rezultatelor. Fiecare membru al echipei cunoaste importanta acestor aspecte: "Daca nu e
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documentat, nu exista” - deci orice activitate de identificare si orice inscriere in grupul
tinta va fi dublata de documente justificative pastrate cu grija. In final, un Raport de
Progres care reflecta corect implementarea sub-activitatii 1.1 va contine: metodologia
anexata, numarul de persoane inscrise (si dovezile lor), descrierea activitatilor
desfasurate pentru recrutare si confirmarea ca principiile de egalitate de sanse si
transparenta au fost respectate. Astfel, sub-activitatea de recrutare si selectie va fi
auditata pozitiv, contribuind la succesul general al proiectului DIGITAL Drive.

10. Formulare si documente utilizate (anexe
metodologiei)

Metodologia de fata are la baza o serie de formulare standard si documente suport,
menite sa asigure uniformitatea si rigurozitatea procesului de selectie. In continuare este
prezentatd lista principalelor formulare necesare, care vor fi elaborate si aprobate de
echipa de management inainte de lansarea inscrierilor. Aceste documente vor fi puse la
dispozitia publicului (acolo unde e cazul, ex. formularele de inscriere) si a echipei de
selectie (cele interne), atat in format editabil, cat si tiparit, dupa caz.

1. Documente de evidenta a lucrului cu GT

Anexa 1.1 Fisa de verificare dosar inscriere

Anexa 1.2 Formular/Cerere de pre-inscriere

Anexa 1.3 Documente membru GT

Anexa 1.4 Centralizator acorduri GDPR semnate

Anexa 1.5 Proces verbal conformitate si validare dosare membri GT

Anexa 1.6 Registru GT

Anexa 1.7 Lista persoane recomandate pentru evaluare initiala
Anexa 1.8 Fisa planificare activitate

Anexa 1.9 Fisa coordonare si monitorizare a activitatii

2. Documente necesare procesului de recrutare si selectie GT

Anexa 2.1 Documente pentru realizare actiuni de informare si recrutare
Anexa 2.2 Newsletter (format orientativ)

Anexa 2.3 Baze de date utile informarii si recrutarii

Anexa 2.4 Acord /protocol de colaborare

Anexa 2.5 Lista parteneriate

Anexa 2.6 Documente evidentd participanti actiuni informare si recrutare
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FISA DE VERIFICARE DOSAR INSCRIERE

NUME SI PRENUME
PARTICIPANT:

CNP:

A VERIFICARE PRELIMINARA

Nr.

CONDITII DE INDEPLINIT

DA

NU Obs.

1.

Criteriu de eligibilitate

v
v

v

Varsta intre 18 si 64 ani la data inscrierii
Domiciliu/Resedinta in Regiunea Nord-Vest
(BH, BN, CJ, MM, SM, SJ)

Angajat cu CIM (norma intreaga sau
partiald).

Studii minime: ISCED 3 (studii medii)

NU este angajat al Liderului (SOV) sau
Partenerului (IACOSA)

NU este inclus in GT altui proiect PEO
"Competente digitale..." sau "TINE PASUL"
NU a mai beneficiat de aceleasi cursuri prin
alte proiecte FSE/FSE+

NU provine din institutii / autoritati publice
(sector public, sanatate publica, invatamant
public)

Consimtamant privind prelucrarea datelor cu
caracter personal (GDPR)

Angajament asumat de participare la
activitati/evaluare/curs

Documente obligatorii

v

v

C.I. (valabila, cu document pentru adresa,
dupa caz)

Certificat casatorie (daca e cazul schimbarii
numelui)

Acte de studii (diploma/adeverinta)
Formular de inscriere in GT (completat
integral, semnat)

Nota de informare si consimtamant
referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal (GDPR)

Declaratie pe propria raspundere
referitoare la evitarea dublei finantari
Declaratie de conformare

Adeverinta angajator (eliberata recent, cf.
cerintelor) sau copie CIM ori extras REGES
sau similar

Alte documente, dupa caz

Domeniu activitate

v

Angajatorul activeaza in domenii din
diviziunea CAEN 47 "Comert cu
amanuntul, cu exceptia autovehiculelor
si motocicletelor si alte activitati de
servicii si alimentatie” (CAEN rev 2),
respectiv "Comert cu amanuntul” (CAEN
rev 3).
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B. STATUS DOSAR

[0 CONFORM (Dosar complet si eligibil)
[0 INCOMPLET (Necesitd completiri)

O RESPINS (Neeligibil, cu motivatia inscrisa in coloana "Observatii ...”)

Motiv respingere (daca este cazul):

SEMNATURI
Expert selectie grup tinta Data:
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Anexa 1.2
Formular 1.2.1

FORMULAR/CERERE DE PRE-INSCRIERE
LA ACTIVITATILE PROIECTULUI "DIGITAL DRIVE", SMIS 332384

Sov Consulting SRL si Asociatia IACOSA recurteaza angajati din sectorul privat (cu precadere din
domeniul de activitate CAEN 47) in vederea dezvoltarii de competente digitale prin participarea la
programe de formare. Acest proiect va ofera oportunitatea de a va dezvolta competentele digitale
prin cursuri gratuite, specializate si adaptate nevoilor dumneavoastra.
Conditii de acces:

o Vérsta: 18 - 64 de ani.

e Domiciliu/Resedinta: Judetele Bihor, Bistrita-Nasadud, Cluj, Maramures, Satu-Mare, Salaj.

e Statut: Angajat cu contract individual de munca in sectorul privat.

e Studii: Minimum studii medii (nivel ISCED 3).
Completarea acestui formular reprezinta primul pas in procesul de selectie. Echipa de experti ai
proiectului va analiza informatiile furnizate pentru a verifica eligibilitatea si va va contacta in cel
mai scurt timp posibil.
Proiectul este cofinantat din Fondul Social European+ prin Programul Educatie si Ocupare 2021-
2027, apel de proiect PEO A34-Competente digitale pentru piata muncii.
Indica intrebarile obligatorii (*). 2

1. Nume si prenume *

2. Numar de telefon *
3. Email *

4. Domiciliul (localitate, judet) *

5. Situatia actuala * (Marcati o singura optiune)
O Angajat

O In c8utarea unui loc de munci

O Angajat, in cautarea unui alt loc de munca

O Fara loc de munca

6. Angajator si domeniu de activitate al acestuia *

7. Nivelul educatiei (studii finalizate) * (Marcati o singura optiune)
O Gimnazial (clasa a 8a)

O Liceal (clasa a 10a)

O Liceal (clasa a 12a)

O Liceal (cu diploma de bacalaureat)

O Postliceal

O Universitar

O Postuniversitar
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8. Ati mai participat la proiecte finantate prin apelurile PEO ,,Competente digitale pe piata
muncii" sau ,TINE PASUL"? (Marcati o singura optiune)

O Da

O Nu

9. Ce curs ati dori sa urmati in cadrul proiectului? * (Marcati o singura optiune)

O Competente digitale de baza - 80 ore

O Competente digitale avansate - 80 ore

O Specialist Social-Media marketing - 60 ore

O Introducere in inteligenta artificiala - 60 ore

O Operator Introducere, Validare si Prelucrare Date (OIVPD) - 720 ore (curs de calificare)
O Programator ajutor - 180 ore (curs de specializare)

10. Ati mai beneficiat de cursuri similare (cu aceeasi tematica) finantate din fonduri
nerambursabile? (Marcati o singura optiune)

O Da

O Nu

11. Care este modalitatea preferata de participare la curs? * (Marcati o singura optiune)

O Curs fizic (la sald)
O Curs online (aplicatii ca Zoom, Teams, Classroom etc)
O Curs hibrid (combinatie intre ore desfasurate online si fizic)

12. Sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal. *

O Bifez aceasta casuta pentru a-mi manifesta acordul cu privire la utilizarea si prelucrarea datelor
mele cu caracter personal, in conformitate cu legislatia in vigoare, in scopul inscrierii si participarii
la activitétile proiectului ,DIGITAL Drive" (Cod MySMIS 2021+: 332384). Inteleg c& datele mele
vor fi prelucrate in cadrul proiectului, in vederea realizarii activitatilor acestuia, in toate fazele de
implementare si sustenabilitate a proiectului.

Data Semnatura
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Formular 1.2.2 Borderou formulare de preinscriere

Nr. Data Persoana Telefon | Domiciliu si Nivel Statut pe Angajator Am mai Ce curs ati | Modalitatea | Modalitate
crt. | completare (nume si e-mail educatie piata beneficiat de dori sa preferata completare
prenume) (si (L = liceu; PL = muncii cursuri similare urmati in de (online /
resedinta postliceal; S = (Domeniu (cu aceeasi cadrul participare fizic)
daca facultate; PU = locului de tematica) cu proiectului? la curs?
difera) postuniversitar) munca cele din tabelul (numarul (online /
pentru care anterior, cursului) fizic /
doreste finantate hibrid)
competente anterior din
digitale; fonduri
functie nerambursabile
ocupata) SAU
In ultimii doi
ani am mai
participat la cel
putin un proiect
finantat prin
apelurile PEO
~Competente
digitale pe piata
muncii" sau
~TINE PASUL",
in calitate de
cursant
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 10
1 Jud. ..., loc.
..., adresa
..., e-mail
2
3
4

Intocmit
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Formular 1.2.3 Formular de inregistrare in proiect/grupul tinta

PERSOANA INSCRISA
Proiect , Digital Drive”, SMIS 332384, PEO/375/PEO_P9/0P4/ES04.7/PEO_A34

Nume

Prenume

CNP

Categorie GT Angajati 18-64 ani

Varsta (ani impliniti la

completarea formularului)

Gen Feminin O | Non-binar O | Masculin O

Data intrarii in operatiune

Telefon

E-mail

Domiciliu - Judet

Domiciliu = Unitate

administrativ - teritoriala

+ Denumire

Domiciliu - Adresa

*Resedinta - Judet

*Resedinta - Unitate

administrativ - teritoriala

+ Denumire

*Resedinta - Adresa

Nationalitate Romana O Alta O

Zona Urban O Rural O

Nivel de educatie Studii liceale (ISCED 3) O
Studii postliceale (ISCED 4) O
Studii postliceale (ISCED 5) O
Studii postliceale (ISCED 6) O
Studii postliceale (ISCED 7) O
Studii postliceale (ISCED 8) O

Situatia pe piata fortei de Angajat O

munca
Angajat pe cont propriu O
Somer O
Somer de lunga duratd O
Persoana inactiva m]
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Participantul este angajat Da O Nu O

la Beneficiar/Partener?

Persoana dezavantajata Da O Nu O
Participant care traieste in gospodarie fara m|
persoane ocupate
Participant care traieste in gospodarie fara O

persoane ocupate cu copil / copii aflat / aflati
in intretinere

Participant care traieste in gospodarie m|
alcatuita dintr-un parinte unic cu copil / copii
aflat / aflati in intretinere

Migrant Da O Nu O Nu doresc sa declar O
Participant de origine Da O Nu O Nu doresc sa declar O
straina
Minoritar Da - etnie Da - alta Nu O Nu doresc sa
roma O minoritate declar O

decat cea

roma O
Persoana cu dizabilitati Da O Nu O Nu doresc sa declar O
Persoana fara addpost sau | Da O Nu O Nu doresc sa declar O

care e afectatd de
excluziune locativa

Persoand din comunitate Da O Nu O Nu doresc sa declar O
marginalizata
Persoana din alta categorie | Da O Nu O Nu doresc sa declar O

defavorizata

Data completarii .......cccceevvevvenenns .
SeMNAtUra PErsOANA TNSCIISE ....ccivieiiiiieiiee et stee ettt ss s s saeseste s esessesesae e .
SEMNALUIE EXPEIE GT oottt ettt b et e e be st ese e et 2 eaeebessesserensenesnenes .

Consimtamant: Semnatura persoanei in acest formular certifica atat completarea
personala nemijlocita a formularului, cat si acordul persoanei pentru ca datele personale
sa ii poata fi folosite si prelucrate in activitatile specifice implementarii proiectului Digital
Drive (Cod MySMIS 2021+: 332384), cofinantat din Fondul Social European+ prin
Programul Educatie si Ocupare 2021-2027, in conditiile in care datele personale cuprinse
in formular nu sunt prelucrate in nici un alt scop si hu sunt communicate catre niciun tert
(exceptie facand doar institutiile / autoritatile publice, conform prevederilor legale in
vigoare).

* Se completeazd doar daca adresa de resedinta e diferitd fatd de cea de domiciliu.

In cdmpurile cu fond de culoare gri de la orice rubricd se completeazd, in functie de situatia reald

sau de optiunea personala (dupa caz) cu bifa sau “X”, intr-o singura coloana a unui rdnd, in caseta
aferenta (in patratul aferent).
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Anexa 1.3 DOCUMENTE MEMBRU GT

Formular 1.3.1
ACORD GDPR PENTRU PARTICIPAREA IN PROIECT

Proiect: DIGITAL Drive
Operatordedate: ...,
Partener: ...

Prin prezenta, eu, (numele complet) ..., ,
identificat(a) cu CNP NF. .cicicvevvcrsnsnnnennass, declar c@ am fost informat(a) in
mod complet si inteleg scopul pentru care datele mele personale sunt colectate si
prelucrate in cadrul proiectului DIGITAL Drive.

Am fost informat(a) ca:

1. Datele mele sunt colectate pentru inscrierea si participarea la activitatile
proiectului (evaluare competente digitale, formare profesionala,
monitorizare, raportare).

2. Datele vor fi prelucrate exclusiv in scopuri legate de implementarea
proiectului si raportarea catre autoritatea finantatoare.

3. Datele pot fi transmise catre partenerii proiectului, furnizorii de formare si
institutiile de control, doar in limitele activitatilor proiectului.

4. Datele vor fi pastrate pe durata proiectului si pe perioada legala de arhivare.

5. Am dreptul de acces, rectificare, stergere, restrictionare, opozitie sau
portabilitate, prin adresarea unei cereri catre Coordonatorul Selectiei Grup
Tinta.

6. Am dreptul de a depune o plangere la ANSPDCP in cazul unei incalcari a
drepturilor mele.

Prin semnatura mea confirm ca am primit Informarea GDPR si sunt de acord cu
prelucrarea datelor personale necesare participarii mele in proiect.

Nume si prenume participant: ............................
Semnatura: ...
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Formular 1.3.2 Declaratie pe propria raspundere referitoare la evitarea
dublei finantari

CU CNP e , cunoscand obligatia de a
respecta regula evitarii dublei finantari in calitate de candidat la inscrierea /
obtinerea de beneficii materiale (indirecte si / sau directe) in cadrul proiectului
Digital Drive (cod MySMIS 332384), declar pe propria raspundere urmatoarele:

« NU am mai beneficiat de aceleasi cursuri (cu aceeasi denumire/tematica)
finantate din alte fonduri nerambursabile.

e NU sunt inclus(a) in grupul tinta al unui alt proiect finantat in cadrul
apelurilor PEO ,Competente digitale pe piata muncii” sau ,TINE PASUL".

e NU beneficiez/nu am beneficiat de servicii de evaluare initiala a
competentelor in raport cu cadrul de referinta DigComp in niciun alt

program finantat prin fonduri europene (FSE+ / PEO / PoIDS).

Aceasta declaratie este data pe propria raspundere si inteleg ca falsul in declaratii

va putea atrage raspunderea mea conform legii.

Data: .cccccoveeenn. SeMNALUIA: oo s
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Formular 1.3.3 Declaratie de conformare

SUDSEMNATUI(=@) e ettt ,

CU CNP et ., dau prezenta declaratie prin care ma
oblig sa respect conditiile de eligibilitate, conditiile privind corectitudinea documentelor
pe care le prezint si conditiile privind participarea la activitatile proiectului.

Astfel, declar pe propria raspundere ca:

- Am fost informat cu privire la toate conditiile de eligibilitate a mea, de conformitate
a documentelor pe care le prezint si de participare la activitatile proiectului pe care
consider ca trebuie sa le cunosc.

- Ma incadrez in integralitate in conditiile de eligibilitate prevazute de Ghidul
solicitantului apel “Competente digitale pentru piata muncii” si in procedurile de
implementare ale proiectului.

- Nu sunt angajat al beneficiarului sau al partenereului.

- Toate documentele (copii si originale) furnizate de mine in cadrul dosarului de
inscriere (in original sau copie simpla ori copie conforma cu originalul) sunt reale,
corecte, complete.

- Imi exprim in mod liber consimt&mantul si disponibilitatea de a participa la toate
activitatile proiectului pentru care sunt selectat(a), conform planificarii si
procedurilor din proiect.

- Inteleg c beneficiile oferite in cadrul proiectului sunt conditionate de participarea
efectiva si finalizarea cu succes a activitatilor de formare si ca ca orice abatere de
la acest angajament al participarii la activitatile proiectului poate duce la excluderea
mea din cadrul grupului tinta.

- Ma angajez sa informez de indata beneficiarul (liderul de proiect) referitor la
modificarile relevante pentru pozitia mea in proiect (in special cele care ar putea
afecta indeplinirea conditiilor de eligibilitate pentru participarea mea la proiect) cu
privire la statutul meu personal sau profesional cum ar fi (nelimitativ): schimbarea
domiciliului / resedintei, schimbarea cartii de identitate, schimbarea locului de
munca, incetarea raporturilor de munca etc.

- Inteleg c& prezentarea de documente sau declaratii false, incomplete sau incorecte
atrage excluderea mea din proiect si poate atrage raspunderea mea in recuperarea
prejudiciilor de catre beneficiar (lider de proiect) si / sau autoritatea finantatoare,
nelimitandu-se la aceasta raspundere.

Data: ...cccoocevevveenn SEMNALUIA: oo
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Cofinantat de
Uniunea Europeana

Formular 1.3.4 Adeverinta angajator - model

DATE ANGAJATOR
Nume organizatie:
Adresa sediu social:
CIF:

Data

ADEVERINTA

Prin prezenta, entitatea , CIF reprezentata prin

avand functia de , atestam prin prezenta ca:

Domnul/Doamna , identificat(a) cu CNP

este angajat(a) in cadrul societatii noastre in baza

Contractului Individual de Munca nr. din data de

Detalii privind raportul de munca:

1. Functia/Ocupatia: , cod COR

2. Tipul normei de lucru:
o [ ] Norma intreaga (8 ore/zi, 40 ore/saptamana)

o [ ] Norma partiala /zi / ore/saptamana

3. Durata contractului:
o [ ] Nedeterminata
o [ ] Determinata, pana la data de
4. Entitatea are autorizate activitati din diviziunea CAEN 47 "Comert cu amanuntul,
cu exceptia autovehiculelor si motocicletelor si alte activitati de servicii si alimentatie”
(CAEN rev 2), respectiv "Comert cu amanuntul” (CAEN rev 3).
o []1DA
o []INU

Adeverinta se elibereaza pentru a-i servi angajatei/angajatului la nevoie.

ANGAJATOR,

(Semnatura )
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