MUNICIPIUL CAMPIA TURZII

PRIMARIA MUNICIPIULUI CAMPIA TURZII
COMPARTIMENT GUVERNANTA CORPORATIVA
NR. 194982  din Lb.0G.J02Y

CAIET DE SARCINI

privind achizitionarea de servicii de recrutare resurse umane prin intermediul
unui expert independent, persoana fizica sau juridica

Caietul de sarcini face parte integrantd din Documentatia de atribuire si constituie
ansamblul cerintelor pe baza cirora se elaboreazi de citre fiecare ofertant Propunerea tehnica
si financiara.

Caietul de sarcini este elaborat in concordantd cu necesititile obiective ale Primariei
Municipiului Campia Turzii in calitate de autoritate contractantd pentru acestd achizitie.

Expertul independent, persoana fizica sau juridica specializatd si autorizata in conditiile
legii pentru a-si desfisura activitatea in domeniul resurselor umane, va realiza procedura
specifica pentru selectia persoanelor (3) care vor ocupa functiile de administrator la societatea
Transport Local Campia Turzii S.R.L.

Selectia expertului independent, persoand fizicd sau juridicd specializatd in recrutarea
resurselor umane, se realizeaza in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare, si cu luarea in considerare a
criteriilor previzute la art.2 pct.28 din O.U.G. nr.109/2011 privind guvernanfa corporativa a
intreprinderilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare:

- prezentarea unui portofoliu de clienti din ultimii 3 ani pentru selectia
administratorilor/directorilor de intreprinderi publice sau private, din care sd rezulte cd a
prestat servicii de recrutare pentru minimum 3 clienti, care s-au concretizat cu ocuparea
respectivelor pozitii;

- echipa de proiect sa fie formata din cel putin 2 experti cu experientd in recrutarea
administratorilor/directorilor de intreprinderi publice sau private, si care s-au concretizat cu
ocuparea respectivelor pozitii sau cu finalizarea obligatiilor contractuale din partea
prestatorului.

I) TERMENII DE REFERINTA PENTRU CONTRACTAREA SERVICIILOR
EXPERTULUI INDEPENDENT SUNT:

I.1. Contractul va avea ca obiect achizitionarea serviciilor de recrutare si selectie a
candidatilor pentru functiile de administratori la societatea Transport Local Cémpia Turzii
S.R.L., conform prevederilor O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanfa corporativd a
intreprinderilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare. In derularea contractului se
vor avea in vedere toate aspectele previzute de O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta
corporativi a intreprinderilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare.

I.2. Termenul de finalizare a serviciilor care fac obiectul contractului: maxim 90 de
zile de la data declansarii procedurii de selectie.

I.3. Scopul contractului este de selectie si recrutare a membrilor Consiliului de
Administratie (trei posturi) pentru societatea Transport Local Campia Turzii S.R.L., cu
respectarea urmatoarelor:

- vor fi selectati si numiti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, In special
cu cele cuprinse in Codul Civil, Legea nr. 31/1990 privind societétile, republicata, cu
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modificdrile si completarile ulterioare, O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a
intreprinderilor publice, cu modificdrile si completarile ulterioare, Actul constitutiv al
societatii si Contractul de mandat;

I.4. Procedura de selectie a candidatilor pentru posturile de administratori se va
efectua cu respectarea pr1n01p1110r liberei competitii, nediscriminarii, transparentei si asumarii
rdspunderii §i cu luarea In considerare a specificului domeniului de activitate al societétii.
Selectia va fi efectuatd de catre o comisie constituitd la nivelul Autoritdtii Publice Tutelare,
formatéd din doi membri desemnati de autoritatea publicd tutelard si expertul mdependent
persoand fizicd sau juridicd specializatd in recrutarea resurselor umane, ale cirui servicii sunt
contractate in conditiile legi.

L.5. Responsabilititi si sarcini minimale ale expertului independent:

» Indrumare si consiliere in cadrul comisiei de selectie, privind metodele de
implementare cele mai eficace ale prevederilor obhgatorn ale OUG nr. 109/2011
privind guvernanfa corporativd a intreprinderilor publice, cu modificirile si
completarile ulterioare, si ale HG nr. 639/2023 pentru aprobarea normelor
metodologice de aplicare a OUG nr.109/2011;

Elaborarea si implementarea Planului de selectie;

Elaborarea materialelor si a documentelor care vor fi folosite in procesul de selectie;
Elaborarea Matricei si Profilului posturilor de administratori;

Elaborarea Anuntului privind selectia posturilor de administratori, pentru publicare in
cel putin doua ziare economice si/sau financiare de larga 1aspandue pe prima pagina a
site-ului societatii, intr-un loc vizibil la Incarcirea paginii, precum si pe cel putin o
platformd sau un site de recrutare de resurse umane cu mare vizibilitate la nivel
national,

Stabilirea continutului dosarului pentru depunderea candidaturii;

Organizarea si derularea procedurii de selectie a candidatilor;

Intocrmrea listei lungi a dosarelor de candidatura;

Intocmirea listei scurte a candidatilor;

Sustinerea interviurilor cu candidatii;

Intocmirea Raportului final privind recomandarile pentru numirea in postul de
administratori;

Expertul independent va furniza la timp si cu acuratefe comisiei de selectie,
informatiile necesare pentru luarea deciziilor privind bunul mers al contractului de
consultanta.

Pe parcursul indeplinirii responsabilititilor si sarcinilor minimale, descrise mai sus,
expertul independent va prezenta comisiei de selectie urmitoarele rapoarte de activitate:

a) Raportul Initial care va fi transmis in termen de maxim 5 zile de la data intririi in
vigoare a contractului, pentru analiza si aprobare. Raportul initial va include, firi a se limita
la urmatoarele informatii:

Planul de selectie si materialele/documentele aferente acestuia;

Strategia de recrutare si masurile ce se vor intreprinde pentru realizarea acesteia;
Anuntul privind selectia administratorilor;

Matricea si Profilul administratorilor;

Graficul de timp pentru implementarea proiectului;

Conditiile care trebuie s fie Intrunite de candidati si criteriile de evaluare a acestora.
b) Raportul Final pentru pozitiile de administrator, va fi transmis catre APT si
AMEPIP, pentru analiza si aprobare, in termen de maxim 3 zile de la finalizarea plocesulul de
selectie. Raportul final va include, fara a se limita la urmatoarele informatii:

- descrierea activitatilor si rezultatelor procesului de recrutare pentru pOthllle de
administrator;

- prezentarea concluziilor, inclusiv a recomandarilor privind facilitarea integrarii candidatilor
in mediul in care isi vor desfasura activitatea.
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I.6. Pretul contractului: Oferta financiard postatd in Catalogul electronic SEAP va
include toate costurile aferente prestirii serviciilor inclusiv costurile de transport, cazare si
alte costuri auxiliare/suplimentare efectuate de personalul angajat al expertului independent.

I.7. Modalitatea de selectic a expertului independent: Selectare din catalogul
electronic SEAP.

Inainte de semnarea contractului, expertul independent va prezenta documentele din care
sa reiasd ca indeplineste cerintele previzute la art.2 pct.28 din OUG nr.109/2011 privind
guvernanta corporativi a intreprinderilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

II. PROCESUL GENERAL DE SELECTIE A CANDIDATILOR PENTRU
POSTURILE DE ADMINISTRATOR

Procesul de selectie a candidatilor pentru posturile de administrator se realizeaza de catre
comisia constituitd la nivelul APT, asistat de expertul independent, persoana fizicd sau
juridica specializatd in recrutarea resurselor umane, ale cirui servicii sunt contractate in
conditiile legii.

I1.1. Roluri si responsabilititi
Partile implicate in procesul de selectie si principalele lor responsabilitati/atributii sunt:
A. Autoritatea Publica tutelara:

> decide asupra declansarii procedurii de recrutare si selectie;

> decide ca procesul de selectie si fie efectuat de comisie asistat de expertul independent,
persoana fizici sau juridicd specializatd in recrutarea resurselor umane ale cérui
servicii sunt contractate in conditiile legii.
decide cu privire la Planul de selectie;
decide cu privire la conditiile care trebuie si fie intrunite de candidati si criteriile de
evaluare a acestora pentru posturile de administrator, inclusiv profilul consiliului,
profilul candidatului si anunful;
desemneazi administratorii, la recomandarea comisiei, In urma procesului de selectie.
B. Comisia de selectie:
acordi asistentd si consultantd expertului independent in toate aspectele referitoare la
procedura de selectie si pe tot parcursul acesteia, ori de cate ori este solicitat;
se implicd si contribuie la stabilirea variantelor finale ale documentelor necesare
pregitirii si implementarii procesului de selectie;
recomanda autorititii publice tutelare, candidati pentru posturile de administratori, cu
respectarea conditiilor de calificare si experientd profesionald si selectie prevdzute de
actele normative 1n vigoare.

C. Expertul independent:
1. Elaboreaza urmitoarele documente necesare bunei desfagurarii a procedurii de selectie (cu
consultarea comisiei de selectie, dupi caz), fard a se limita doar la acestea, conform legii:
- Plan de selectie cu toata documentatia necesara aferentd;
- Profilul consiliului si profilul candidatului posturile de administratori;
- Anunturile privind selectia, pentru presa scrisa si online;
- Criterii de evaluare si selectie;
- Materiale referitoare la Declaratia de Intentie;
- Fise sintezi pentru fiecare etapd a Planului de selectie;
- Planul de interviu;
- Formulare de nominalizare pentru candidatii propusi;
- Recomandari de nominalizare; '
- Formulare de confidentialitate;
- Formulare ale declaratiilor necesare a fi completate de cétre candidati;
- Lista elementelor confidentiale si a celor ce nu pot fi facute publice;
- Alte documente specifice proiectului.
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2. Verificd dosarele de candidaturd depuse in termen, in raport cu minimul de conditii i
criterii stabilite pentru selectie, in vederea alcituirii listei lungi de candidaturi, care are
caracter confidential,

3. Daca informatiile din dosare nu sunt concludente in ceea ce priveste intrunirea minimului
de criterii stabilite pentru selectie, solicitd candidatilor clarificari suplimentare, cu stabilirea
termenului de rdspuns;

4. Dosarele de candidatura 1ncomplete vor fi Iespmse Candidatii respinsi sunt informati in
scris despre aceastd decizie In termen de maximum 5 zile lucritoare de la data adoptarii
deciziei de respingere;

5. Analizeaza informatiile din dosarele de candidaturi ramase pe lista lunga si aloca punctajul
conform grilei de evaluare pentru fiecare criteriu din cadrul profilului pentru fiecare candidat;
6. Efectueazd analiza comparativa prin raportare la profilul postului;

7. Solicitd informatii suplimentare candidatilor din lista lunga, daca este cazul, pentru a
asigura rigoarea si corectitudinea deciziilor luate;

8. Elaboreazd lista scurta, prin eliminarea candidatilor de pe lista lungd in ordinea
descrescitoare a punctajului obtinut conform cerintelor profilului candidatului, pand la limita
a maximum 5 candidati pentru fiecare post, si informeaza candidatii selectati, prin mijloace
electronice, cu privire la includerea candidaturii lor pe lista scurtd si la obligativitatea
depunerii declaratiei de intentie in termen de 15 zile de la data informarii;

9, In situafia in care nu existd candidati inscrisi sau niciun candidat nu se califici pe lista
scurtd, procesul de selectie se va relua. Procedura de selectie pentru posturile de
administratori se finalizeaza Tn termen de cel mult 150 de zile de la data declansarii procedurii.
10. Analizeaza declaratiile de intentie si integreazi rezultatele analizei in evaluarea
candidatilor.

11. Realizeazd interviul cu candidatii aflati In lista scurtd pentru posturile de administratori,
la care asista si comisia de selectie, si intocmeste clasamentul candidatilor;

12. Intocmeste raportul final;

13. Alte activititi specifice proiectului.

III. ETAPELE PROCESULUI DE SELECTIE

IIL1. Definirea procesului de selectie si a profilurilor.

Coordonarea activititilor in vederea definitivarii procesului de selectie si a profilurilor se
realizeazd de citre comisie, implicAnd etapele de mai jos:

- Expertul independent propune procesul de selectie, profilele aferente posturilor de
administratori;
- comisia de selectie transmite, daca este nevoie, sugestiile si comentariile sale pentru a fi
integrate de expertul independent;

ITL.2. Crearea listei lungi a candidatilor.

Dosarele de candidaturd depuse in termen §i care indeplinesc conditiile de selectie
formeazd Impreund lista lungd, care are caracter confidential. Elaborarea listei lungi se
realizeazd de cétre expertul independent, astfel:

- Evaluarea dosarelor de candidaturd in raport cu minimul de criterii stabilite pentru selectie;

- Eliminarea candidatilor care nu intrunesc minimul de criterii ale profilului de candidat si

informarea in scris a candidatilor respinsi;

- Alcadtuirea listei lungi dm cand1datu11le rdmase si solicitarea de clanﬁcan/mfmmatu

suplimentare, daci este cazul;> e
II1.3. Crearea listei scurte a candidatilor.

In situatia in care nu existd candidati Inscrisi sau niciun candidat nu se califici pe lista
scurtd, procesul de selectie se va relua. Procedura de selectie pentru posturile de administrator



se finalizeaza in termen de cel mult 150 de zile de la data aprobéarii consiliului de
administratie de initiere a procedurii.

Candidatii selectati din lista lungéd fundamenteaza lista scurtd. Elaborarea listei scurte este
realizatd de catre expertul independent, astfel:
- Candidatii sunt eliminati de pe lista lungd in ordine descrescatoare a punctajului obtinut
conform cerintelor profilului candidatului, pand la limita a maximum 5 candidati pentru
fiecare post, rezultand astfel lista scurtd;
- Candidatii din lista scurtd sunt informati, prin mijloace electronice, cu privire la depunerea
Declaratiei de intentie in termen de 15 zile calendaristice.

I11.4. Evaluarea si selectia din lista scurtd. Lista scurtd a candidatilor este evaluata

de catre expertul independent, asistat de comisie, prin parcurgerea urméatoarelor etape:
- Evaluarea Declaratiei de intenfie si sustinerea interviului de selectie;
- Elaborarea Raportului pentru numirea finald (recomandare de numire);
- Inaintarea Raportului final citre APT pentru numirea administratorilor societatii.

IV. TIPURI DE CRITERII DE SELECTIE

Criteriile de selectie rezulta din matricea profilului candidatului. Acestea pot fi obligatorii
si optionale. :

Criteriile obligatorii sunt competente si trasaturi care trebuie si fie indeplinite de catre toti
candidatii.

Criteriile optionale sunt competente si trasdturi care pot fi indeplinite de unii dintre
candidati.

Expertul independent, cu consultarea consiliului de administratie prin comisia de selectie,
va stabilii lista criteriilor obligatorii si lista criteriilor optionale in functie de specificul si
complexitatea activitétii societatii.

V. IMPLEMENTAREA PLANULUI DE SELECTIE PENTRU FUNCTIILE DE

ADMINISTRATORI
Implementarea Planului de selectie presupune parcurgerea urmétoarelor etape:

1. Hotararea Adundrii Generale a Asociatilor de delcangsare a procedurii de selectie.
2. Stabilirea conditiilor si criterii de selectie;
3. Publicarea de cétre societate a anunfului de selecttie, conform din OUG 109/2011.
4. Depunerea, respectiv transmiterea dosarelor de candidaturd in termenul limita de 30 de zile
de la data publicérii anuttului.
5. Alcatuirea listei lungi care este formata din toate dosarele de candidaturd complete, depuse
in termen, care are caracter confidential.
6. Evaluarea dosarelor din lista lungd in raport cu minimul de criterii stabilite pentru selectie.
7. Solicitarea de clarificiri de catre expertul independent, in cazul dosarelor care contin
informatii ce nu sunt concludente.
8. Informarea candidatilor respinsi din lista lungd, despre aceastd decizie.
9. Analiza de catre expertul independent a informatiilor din dosarele de candidaturd rdmase in
lista lunga si stabilirea punctajului conform grilei de evaluare pentru fiecare criteriu din cadrul
matricei profilului pentru fiecare candidat.
10. Efectuarea unei analize comparative, prin raportare la profilul posturilor, a candidatilor
ramasi in lista lunga.
11.Solicitarea de informatii suplimentare fatd de cele din dosarul de candidaturad atunci cénd
expertul independent considera necesar, pentru a asigura rigoarea si corectitudinea deciziilor.
12. Eliminarea candidatilor de pe lista lungd,in ordinea descrescatoare a punctajului obtinut
conform cerintelor profilului candidatului, pana la limita a maxim 5 candidati pentru fiecare
post, rezultand astfel lista scurta.



13. In situatia in care nu existd candidati inscrisi sau niciun candidat nu se califica pe lista
scurtd, procesul de selectie se va relua. Procedura de selectie pentru posturile de administrator
se finalizeaza in termen de cel mult 150 de zile de la data declansarii procedurii de selectie.
14. Comunicarea catre toti candidatii ramasi in lista scurtd, de catre expertul independent, a
obligatiei de a depune declaratia de intentie, in termen de 15 zile de la data informarii.

15. Analiza declaratiilor de intentie de catre expertul independent, asistat de comisia de
selectie, si integrarea rezultatului acestei analize n evaluarea candidatilor.

16. Selectia finald a candidatilor aflati in lista scurtd prin interviul organizat de catre expertul
independent, asistat de comisie, in baza planului de interviu.

17. Dupa finalizarea interviurilor, comisia intocmeste Raportul final privind recomandarile
pentru numirea in posturile de administrator si il comunica APT.

Secretar General Primar
| Nicolae STEFAN Dorin Nicolae LOJIGAN
intocmit,

Diana Ioana JUCAN - consilier juridic la Compartiment Guvernantd Corporativa
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