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Titlul proiectului: ,Dezvoltarea competentelor personalului implicat in procesul de
achizitii publice in administratia publica din Romania”, Cod SIPOCA 1100, Cod MySMIS
151956

Activitatea 3.
Dezvoltarea si organizarea programelor de formare

Subactivitatea 3.1.
Pregatirea materialelor de formare si a formatorilor
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METODOLOGIA
PRIVIND SELECTIA PARTICIPANTILOR LA PROGRAMELE DE FORMARE
PROFESIONALA (PERFECTIONARE SI FORMARE SPECIALIZATA) ORGANIZATE iN
CADRUL PROIECTULUI ,,DEZVOLTAREA COMPETENTELOR PERSONALULUI IMPLICAT
IN PROCESUL DE ACHIZITII PUBLICE iN ADMINISTRATIA PUBLICA DIN ROMANIA”
COD SIPOCA 1100 IMPLEMENTAT DE CATRE INSTITUTUL NATIONAL DE
ADMINISTRATIE

1. FUNDAMENTAREA METODOLOGIEI

Institutul National de Administratie (INA) implementeaza proiectul ,Dezvoltarea
competentelor personalului implicat in procesul de achizitii publice in administratia publica
din Romania” cod SIPOCA/SMIS2014+ 1100, proiect co-finantat de catre Uniunea Europeana
prin Programul Operational Capacitate Administrativa.

Proiectul are ca obiectiv general, dezvoltarea si consolidarea competentelor personalului
(functionari publici, demnitari si personal contractual) din administratia publica implicat in
procesul de achizitii publice.

Prin obiectivele specifice ale proiectului se urmareste imbunatétirea serviciilor oferite in
domeniul achizitiilor publice din Romania, precum si promovarea unor practici unitare in
domeniul achizitiilor publice.

Potrivit cererii de finantare, principalele etape in implementarea programelor de formare
profesionala sunt:

1) Elaborarea/actualizarea/adaptarea metodologiei de selectie a participantilor la
programele de formare (specializata si perfectionare), a instructiunilor pentru
responsabilii formare INA, solicitantii, participantii si formatorii implicati in
programele de formare organizate in cadrul proiectului.

2) Inscrierea solicitantilor apartinand grupului tinta pe platforma de training INA pentru
programul de formare specializata/perfectionare in domeniul achizitiilor publice.

3) Selectia solicitantilor de catre responsabilii de formare si validarea acestora ca
participanti conform Metodologiei de selectie.
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4) Organizarea programelor de formare profesionala.
5) Evaluarea participantilor la programele de formare.
6) Atestarea absolvirii programelor de formare.

In cadrul proiectului vor fi dezvoltate si implementate online programe de formare
profesionala (perfectionare si formare specializata), prin utilizarea unor resurse electronice,
informatice si de comunicatii specifice, prin activitati de autoinvatare si autoevaluare,
pentru un numar de 10.600 de persoane, dupa cum urmeaza:

1. Personal din autoritatile si institutiile publice locale si centrale, cu atributii in procesul
de derulare a procedurilor de achizitii publice;
A. Personal din cadrul structurilor specializate de Achizitii publice (aproximativ

15% din totalul grupului tintd): personal de conducere si de executie din autoritatile si
institutiile publice locale si centrale, experti achizitii publice in cadrul echipelor de
implementare a proiectelor europene;

B. Personal care participa ocazional la activitati din cadrul procesului de achizitii
publice din cadrul autoritatilor si institutiilor publice locale si centrale din cadrul altor
structuri decat cele de achizitii publice (aproximativ 58% din totalul grupului tinta): personal
din cadrul autoritatilor si institutiilor publice locale si centrale, din cadrul celorlalte structuri
(buget, financiar-contabilitate, audit, tehnic, administrativ etc.), secretari generali ai
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, administratori publici, personal de
conducere din administratia centrala si locala cu atributii pe zona/domeniul achizitiilor
publice (din alte structuri decat cele de achizitii publice).

2. Decidenti de la nivelul administratiei publice centrale si locale (aproximativ 27% din
totalul grupului tintad): decidenti politici: primari, viceprimari, presedinti si vicepresedinti ai
consiliilor judetene, consilieri judeteni, municipali si locali; conducatori ai institutiilor si
autoritatilor publice/ordonatori de credite; inalti functionari publici.

n acest context, se va elabora o metodologie clara si coerenta, care va constitui suportut
pentru evaluarea inscrierilor inregistrate si selectia participantilor la programele de formare
profesionald (perfectionare si formare specializatd) mentionate anterior, selectia fiind
realizata de INA.

2. SCOPUL METODOLOGIEI

Prezenta metodologie reglementeaza cadrul general si specific pentru realizarea procesului
de selectie a participantilor la programele de formare profesionala (perfectionare si formare
specializata) organizate in cadrul proiectului ,Dezvoltarea competentelor personalului
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implicat in procesul de achizitii publice in administratia publica din Romania”, prin stabilirea
criteriilor de selectie a acestora.

In cadrul procesului de selectie a participantilor, gestionarea operativé a datelor personale
si profesionale, se va realiza pe platforma de training INA, in conditiile legii.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta metodologie se aplica de catre fiecare Responsabil Formare pentru programele de
formare profesionala (perfectionare si formare specializatd) care i-au fost alocate in cadrul
proiectului avandu-se in vedere realizarea unei selectii corecte, transparente si obiective a
participantilor la aceste programe.

4. PRINCIPII APLICABILE IN ACTIVITATEA DE SELECTIE A PARTICIPANTILOR

Selectia participantilor la programele de formare profesionala (perfectionare si formare
specializata) organizate in cadrul proiectului se realizeaza avand in vedere urmatoarele
principii:

a) egalitatea de tratament - vor fi aplicate aceleasi criterii de selectie pentru fiecare
participant;

b) obiectivitate -asigurata prin metode specifice; orice decizie luata trebuie sa aiba o
motivatie clara si demonstrabila;

c) egalitatea de sanse - selectia participantilor se va realiza fara conditionari, deosebiri,
excluderi, preferinte, restrictii bazate pe criterii de rasa, nationalitate, etnie, limba,
religie, categorie sociala, convingeri, gen, varsta, handicap, situatie sau responabilitate
familiala si alte asemenea criterii care pot conduce la acte de discriminare directa sau
indirecta.

d) confidentialitate - aplicatiile candidatiilor si informatiile oferite de catre acestia sunt
supuse rigorilor principiului confidentialitatii;

e) transparenta - se asigura prin publicarea pe pagina de internet a institutiei a tuturor
informatiilor, datelor si etapelor necesare derularii in bune conditii a prezentei medologii.

5. PROCESUL DE SELECTIE A PARTICIPANTILOR

Selectia participantilor la programele de formare profesionala (perfectionare si formare
specializata) organizate in cadrul proiectului ,Dezvoltarea competentelor personalului
implicat in procesul de achizitii publice in administratia publica din Roméania” cod SIPOCA
1100 va fi realizata de catre Responsabilul formare nominalizat prin ordin al presedintelui
INA.
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5.1. Procesul de selectie a participantilor la programele de formare profesionala
(perfectionare si formare specializata) cuprinde urmatoarele etape:

a) Informarea solicitantilor, care se asigura prin aplicarea urmatoarelor masuri:

a.1) Postarea anunturilor cu privire la organizarea programelor de formare profesionala
(perfectionare si formare specializata) si a prezentei metodologii privind selectia
participantilor la programele de formare profesionala organizate in cadrul
proiectului, pe site-ul INA;

a.2) Diseminarea informatiilor cu privire la lansarea programelor de formare profesionala
(perfectionare si formare specializata) catre grupurile-tinta, de catre echipa de
implementare;

a.3) Alte modalitati de informare/comunicare.

b) inscrierea solicitantilor se realizeazi online, conform Instructiunilor afisate pe site-ul
INA (www.ina.gov.ro) urmand etapele:
b.1) crearea contului pe platforma de training INA prin completarea tuturor informatiilor
si datelor solicitate de aplicatia informatica;
b.2) consultarea listei cu programele de formare profesionala (perfectionare si formare
specializata) si selectarea programul de formare si a perioadei dorite;
b.3) completarea informatiilor si datelor obligatorii solicitate de Autoritatea de
Management pentru Programul Operational Capacitate Administrativa;
b.4) listarea din platforma de training INA, semnarea si incarcarea in platforma a
urmatoarele documente:
- Consimtamant pentru prelucrarea datelor cu caracter personal - Anexa nr. 1;
- Formular individual participanti - Anexa nr. 2;
- Declaratie pe proprie raspundere pentru evitarea dublei finantari - Anexa nr. 3;
- Acord institutie privind participarea la programul de formare profesionala - Anexa
nr. 4;
- Act de identitate.

Nota: Validarea inscrierii este conditionatd de completarea tuturor informatiilor si datelor
si incdrcarea documentelor solicitate.

¢) Evaluarea inscrierilor si realizarea selectiei participantilor prin verificarea indeplinirii
conditiilor si aplicarea criteriilor de selectie mentionate in prezenta metodologie, de catre
Responsabilul Formare. Validarea inscrierii se va realiza prin modificarea status-ului din

” 2

»Solicitant” in ,Participant”, pentru cei care indeplinesc criteriile de selectie.

5.2. Criteriile de selectie a participatilor in vederea participarii la programele de formare
profesionala (perfectionare si formare specializata) sunt:
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a) Respectarea cerintelor de inscriere - completarea online a informatiilor si a datelor
solicitate, pe platforma de training INA, precum si incarcarea documentelor solicitate, in
termenul stabilit, conform Instructiunilor de inscriere.

b) Apartenenta solicitantului la grupul-tinta caruia i se adreseaza programul de formare
profesionala (perfectionare si formare specializata) (Anexa nr. 4 - document incdrcat de
cdtre solicitant).

¢) Neparticiparea la instruiri tematice similare in perioada de programare 2014-2020
(Anexa nr. 3 - document incarcat de cdtre solicitant).

d) Acordul institutiei privind participarea la programul de formare profesionala (Anexa
nr. 4 - document incdrcat de cdtre solicitant).

e) Aplicarea principiului ,primul venit, primul servit - in conformitate cu data si ora
inscrierii solicitantului pe platforma de training INA.

5.3. Criteriile de selectie prevazute la punctul 5.2. se aplica in ordinea enumerarii lor.
Vor fi declarate “Selectat” prin modificarea status-ului in ,,Participant” la programele de
formare profesionala (formare specializata si perfectionare), persoanele care indeplinesc
cumulativ criteriile prevazute mai sus.

5.4. Principalele atributii si responsabilitati ale Responsabilului Formare

in procesul de selectie a participantilor la programele de formare profesionala (perfectionare
si formare specializata) organizate in cadrul proiectului SIPOCA 1100, Responsabilul Formare
trebuie:

a) sa realizeze selectia participantilor conform prezentei Metodologii;

b) sa actualizeze pe platforma de training INA statusul fiecarei persoane inscrise;

c) sa asigure comunicarea cu solicitantii/participantii la programele de formare.
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Titlul proiectului: ,Dezvoltarea competentelor personalului implicat in procesul de achizitii
publice in administratia publica din Romania”, Cod SIPOCA 1100, Cod MySMIS 151956

Anexa nr. 1

CONSIMTAMANT PENTRU PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Subsemnatul/Subsemnata cvvvevvererreereeennnns , posesor al Cl/BI, seria .......... B o | R, , eliberat
de .cocevvnnnnns , in calitate de ............ - N , in cadrul proiectului "Dezvoltarea
competentelor personalului implicat in procesul de achizitii publice in administratia publica din
Romania", cod SIPOCA 1100, declar prin prezenta ca sunt de acord ca Ministerul Dezvoltarii,
Lucrarilor Publice si Administratiei (MDLPA) sa fie autorizat prin compartimentele de specialitate
ale AM POCA sa proceseze datele mele personale, colectate in cadrul activitatilor de instruire
realizate prin POCA, in baza Regulamentului (UE) nr. 679/2016 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 (Regulamentul general privind protectia datelor),
precum si prelucrarea, stocarea/arhivarea datelor conform normelor legale incidente.

De asemenea, prin prezenta sunt de acord cu prelucrarea datelor cu caracter personal in scopul
mai sus mentionat, cu furnizarea datelor personale, precum si cu accesarea si prelucrarea acestora
in bazele de date publice cu scopul implementarii contractul de finantare incheiat in cadrul
proiectului "Dezvoltarea competentelor personalului implicat in procesul de achizitii publice in
administratia publica din Romania”, cod SIPOCA 1100.

Declar ca am luat la cunostinta de drepturile mele conferite de Regulamentul UE 679 / 2016,
inclusiv despre drepturile pe care subiectii datelor cu caracter personal le detin, dreptul la acces
la date, dreptul la stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat”), dreptul la restrictionare, dreptul la
portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul la rectificare in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Modalitatea prin care solicit sa fiu contactat in scopul furnizarii de informatii este adresa de email

Declar ca am inteles aceasta declaratie de consimtamant, ca sunt de acord cu procesarea datelor

mele personale prin canalele de mai sus in scopurile descrise in aceasta declaratie de
consimtamant.

Nume si prenume .......ccoceeveviiiiniiinnncnnnees

Data:.......coceennnaee

Semnatura ................... .
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Titlul proiectului: ,Dezvoltarea competentelor personalului implicat in procesul de achizitii
publice in administratia publica din Romania”, Cod SIPOCA 1100, Cod MySMIS 151956

Anexanr. 2

FORMULAR INDIVIDUAL PARTICIPANTI
Cod de inregistrare platforma: ...........

Nume si prenume participant: ......cccevveeevenennen.
CNP: (et
Data nasterii: ..........coooeenann
Informatii privind genul: ...............
Domiciliu de resedinta:
Sat: ....evenels

Pl v

Judet/sector: ..............
Cod postal: .....ceenvneenns

6. Domiciliu de corespondenta:
Sat: ..ol

7. Numar de telefon:..........coovvviinnnns
8. Numar de telefon (alternativ): .......cc.evevenne.n
9. Adresa de e-mail:.................
10. Adresa de e-mail (alternativa):..................
11. Denumire angajator: .........cccevvvvvvvnn
12. Tipul de institutie la care sunt angajat: ................
13. Titlul cursului: ..oooeeeennnna...
14. Perioada de desfasurare a activitatii de instruire
- Data de incepere a iNStruirii: ..o.eeveeenenann.
- Data estimata de finalizare a instruirii: .........ccceevuiinnnns
15.  Informatii privind nivelul studiilor absolvite pana la data inceperii activitatii de
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Semnatura participant: .....ccceviiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiians

Data: .covveririneiiiriiriierreereecanes
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Titlul proiectului: , Dezvoltarea competentelor personalului implicat in procesul de achizitii
publice in administratia publica din Roménia”, Cod SIPOCA 1100, Cod MySMIS 151956

Anexanr. 3
DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE PENTRU EVITAREA DUBLEI FINANTI\RI

Subsemnatul/Subsemnata .....cceeeeeennnnns , CNP cvvvveevneennnnes , angajat al ...cceiieiiennnenn. , In
calitate de solicitant, in vederea participarii la Programul de formare specializata/Programul de
perfectionare din cadrul proiectului ,,Dezvoltarea competentelor personalului implicat in
procesul de achizitii publice in administratia publica din Romania” cod SIPOCA 1100, declar pe
propria raspundere ca nu am beneficiat / nu beneficiez de nicio alta finantare europeana prin
Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020 pentru activitati similare cu cele ale
proiectului anterior mentionat.

Semnatura participant: .......ccccviiiinnennee
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Titlul proiectului: ,,Dezvoltarea competentelor personalului implicat in procesul de achizitii
publice in administratia publica din Romania”, Cod SIPOCA 1100, Cod MySMIS 151956

Anexanr. 4

(Nume si Prenume conducator institutie)

ACORDUL INSTITUTIEI PRIVIND PARTICIPAREA LA
PROGRAMUL DE FORMARE SPECIALIZATA IN DOMENIUL ACHIZITIILOR PUBLICE /
PROGRAMUL DE PERFECTIONARE IN DOMENIUL ACHIZITIILOR PUBLICE

Subsemnatul/Subsemnata ......oceevvennenns , angajat la  .iceeeeecernennicnnes in functia de
............... , apartinand grupului-tinta ................ va rog sa aprobati participarea la Programul
de formare specializata/Programul de perfectionare organizat online, cu titlu gratuit, care se va
desfasura prin Programul Operational Capacitate Administrativa in cadrul proiectului ,,Dezvoltarea
competentelor personalului implicat in procesul de achizitii publice in administratia publica din

Romania” cod SIPOCA 1100, in pericada .................... ore formare).
Semnatura participant: .......coccciiiiiiniiiiiieiiann
Data: ...covveeveiinnrescrnrennecnneas
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