	Ministerul Comunicaţiilor şi Societăţii Informaţionale

Proiectul Economia bazată pe Cunoaştere





Ghidul Secretarului Comisiei Locale de Selecţie 

In calitatea sa de Secretar al Comisiei Locale de Selecţie (SCLS), persoana desemnată va desfăşura următoarele activităţi (detaliate cronologic in tabelul care urmează prezentării generale):

· Va coresponda (prin e-mail, telefon si posta) cu Secretariatul de Implementare a Proiectului (SIP) prin intermediul Centrului de Suport Comunitar; 

· Va informa comunitatea locala cu privire la oportunitatea participării la aceasta sesiune de formare, prin toate mijloacele de care dispune (anunţuri scrise în locurile de afişaj şi în şcoală, la PAPI, la biblioteca, comunicări scrise adresate operatorilor economici din comunitate, postare în web-site-ul comunităţii - dacă există, informare verbală  etc.),

· Va multiplica şi va pune la dispoziţia potenţialilor solicitanţi chestionarele (stabilite de prezenta metodologie)  necesare exprimării intenţiei de participare la sesiunea de formare;

· Ii va asista pe cei interesaţi pentru completarea corectă a chestionarelor;

· Va primi şi va înregistra  chestionarele  completate de candidaţi,

· Va transpune informaţiile din chestionarele colectate, în format electronic, 

· Va prezenta comisiei locale de selecţie solicitările colectate şi va face o propunere de eliminare a solicitărilor neeligibile (informaţii obligatorii inexistente, neapartenenţa la  una dintre categoriile de potenţiali participanţi),

· Va întocmi decizia Comisiei Locale de Selecţie (conform modelului din ghidul acestei comisii), o va înainta membrilor comisiei pentru semnare  şi o va transmite (conform instrucţiunilor din ghidul SCLS), Secretariatului de Implementare a Proiectului (SIP).
Ordinea activităţilor SCLS împreună cu mai multe detalii despre acestea se regăsesc în tabelul de mai jos.

Obs: Legătura între Comisia Locala de Selecţie si Comisia Naţionala de Validare a Selecţiei  pentru soluţionarea operativa a unor situaţii deosebite care pot sa apară la nivelul Comunitatii Locale, va fi realizata prin Centrul de Suport Comunitar (tel. 0213000490, 0800853776 (08008kepro) , e-mail: instruire@kep.ro
Adresa poştală la care trebuie trimise la sfârşit toate documentele rezultate in urma procesului de selectie este: 

Registratura MCSI

Adresa: Bd. Libertăţii nr 14, Sector 5, Bucuresti

In atenţia UMP – Proiect Economia Bazată pe Cunoaştere

	Activităţile in care este implicat si / sau pe care le executa direct Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS) in vederea implementării metodologiei de selecţie a participanţilor la sesiunea de instruire organizata in comunitatea locala

	Nr.

crt.
	Activitatea
	Responsabil
	Executant
	Termen
	Documente şi/ sau fişiere de referinţă
	Documente şi/ sau fişiere care rezultă
	Destinatarul documentelor/ fişierelor care rezultă

	A1
	Constituirea Comisiei Locale de Selecţie (CLS)
	Primarul comunităţii locale

(PCL)
	Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS)
	27.02.08
	-Scrisoarea primită


	Decizie de Primar de numire a Comisiei Locale de Selecţie (CLS)
	Membrii Comisiei Locale de Selecţie,



	A2
	Secretarul desemnat al Comisiei Locale de Selecţie va trimite un email către Centrul de Suport Comunitar (la adresa instruire@kep.ro) care va conţine: confirmarea înfiinţării Comisiei Locale de Selecţie, numele,email-ul şi telefonul Secretarului. 

În cazul în care nu este posibilă trimiterea acestui email, Secretarul Comisiei Locale va comunica Centrului de Suport Comunitar toate aceste date prin telefon (tel. 0213000490, 0800853776 (08008kepro)) 
	
	SCLS
	27.02.09
	
	Mesaj de confirmare a infiintarii CLS si de comunicare a adresei e-mail, a telefonului si adresei postale pentru corespondenta pe perioada selectiei
	Centrul de Suport Comunitar, pentru SIP 

	A3
	Transmiterea ghidului Comisiei Locale de Selecţie şi a formularelor electronice care trebuie completate la selecţie

Transmiterea documentelor se va face prin email la adresa comunicată de SCLS la pasul A2 sau prin poştă(în cazul în care comunitatea nu are acces la Internet) 
	Secretariatul de Implementare a Proiectului(SIP)
	La primirea mesajelor conform A2


	Mesaj primit
	Documente
	SCLS, pentru CLS

	A4
	Completarea modelului de anunţ cu denumirea comunităţii, perioada de desfăşurare a cursului (din graficul sesiunilor de instruire), numele si prenumele SCLS, numele si prenumele Primarului.

Afişarea şi popularizarea anunţului de selecţie a participanţilor la curs, în locuri publice din fiecare comunitate
	Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS)
	02.03.09
	Model de anunţ
	Anunţ de informare particularizat pentru comunitatea locală
	Candidaţi 

potenţiali

	A5
	Completarea fiecărui model de chestionar cu denumirea comunităţii.

Tipărirea şi multiplicarea locală a chestionarelor pentru exprimarea intenţiilor de participare la sesiunile de instruire a membrilor comunităţilor locale
	Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS)
	02.03.09
	Chestionarele de înscriere
	Chestionare multiplicate pentru fiecare categorie socio - profesionala
	Candidaţi potenţiali

	A6
	Asistarea candidaţilor potenţiali, pentru a înţelege obiectivele proiectului, condiţiile de eligibilitate pentru  selecţia cursanţilor, structura programului de formare, modalitatea de completare a formularelor 
	Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS)
	08.03.09
	-Ghidul CLS
	Chestionare multiplicate pentru fiecare categorie,
	Candidaţi potenţiali

	A7
	Primirea şi înregistrarea, la sediul Primăriei, a formularelor de înscriere completate .


	Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS)
	08.03.09
	Chestionarele  completate de candidaţi
	Chestionarele  completate de candidaţi
	Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS)

	A8
	Identificarea solicitărilor neeligibile
	Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS)
	09.03.09
	- Ghidul CLS
	-Lista solicitărilor neeligibile
	Comisia Locală de Selecţie (CLS)

	A9
	Preluarea informaţiilor din chestionarele completate de candidati si inregistrarea acestora in formularele electronice primite prin email sau poştă de la SIP
	Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS)
	09.03.09
	
	
	CLS

	A10
	Evaluarea solicitărilor prin aplicarea criteriilor de selecţie şi selectarea candidaţilor din categoriile A, B, C, D, E, F, G
	Comisia Locală de Selecţie (CLS)
	09.03.09
	-Criteriile de selecţie din ghidul CLS

- Chestionarele completate de candidaţi


	-Lista cu maxim 20 persoane acceptate si 3-5 persoane de rezervă 
	SCLS

	A11
	Înregistrarea punctajelor CLS in formularele electronice
	SCLS
	09.03.09
	
	-Lista  în format electronic, continind  maxim 20 persoane acceptate si 3-5 persoane de rezervă


	Centrul de SuportComunitar (CSC), pentru Secretariatul de Implementare a Proiectului (SIP)

	A12
	Redactarea si semnarea Deciziei Comisiei Locale de Selecţie in formatul prevăzut in „Ghidul Comisiei Locale de Selecţie”
	SCLS redactează si membrii CLS verifica si semnează
	09.03.09
	-ghidul CLS
	Decizia CLS
	Centrul de Suport Comunitar (CSC), pentru Secretariatul de Implementare a Proiectului (SIP)

	A13
	Trimiterea prin email a formularelor electronice completate la adresa instruire@kep.ro. În cazul în care comunitatea nu are acces la Internet, formularele se copiază pe CD-ul care va fi transmis la punctul A14.


	SCLS
	10.03.09
	- ghidul SCLS
	Email cu formularele electronice completate
	Centrul de Suport Comunitar (CSC), pentru SIP



	A14
	Scanarea tuturor documentelor care au stat la baza selecţiei locale (Decizia de numire a CLS, Formularele depuse de candidaţi), scanarea Deciziei CLS, în format PDF şi copierea acestora  pe un CD; transmiterea acestui CD prin poştă la adresa menţionată
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	SCLS
	10.03.09
	- ghidul SCLS
	Scrisoare oficială de la Primăria Comunităţii, conţinând arhiva selecţiei locale pe CD
	Centrul de Suport Comunitar (CSC), pentru Secretariatul de Implementare a Proiectului (SIP)

	A15
	Primirea listei validate de CNVS si informarea candidaţilor selectaţi si validaţi cu privire la acceptarea solicitării şi la data de începere a sesiunii de formare


	SCLS
	14.03.09
	Lista participanţilor la instruire acceptaţi
	
	-candidaţii acceptaţi



	A16
	Convocarea candidaţilor selectaţi şi validaţi pentru completarea şi semnarea declaraţiilor de angajament 
	SCLS
	16.03.09
	Lista participanţilor la instruire acceptaţi
	Formularele completate şi semnate de candidaţii selectaţi
	Secretarul Comisiei Locale de Selecţie (SCLS)


6

