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L INTRODUCERE

Obiectivul general al proiectului consta in dezvoltarea unui mecanism integrat de

promovare a unei ocupari sustenabile si de calitate in randul a 375 de persoane care fac parte
din categoria tinerilor NEETs someri, cu accent pe cei din mediul rural (min. 80 de persoane)
si pe cei apartinand minoritatii roma (minim 40 de persoane), cu varsta intre 16-29 ani, cu
domiciliul sau resedinta in regiunea Sud Vest Oltenia, inregistrati si profilati de catre Serviciul
public de ocupare — SPO, prin furnizarea unui pachet personalizat de masuri adaptat nevoilor,
competentelor si intereselor lor.

Activitatile proiectului au un impact major si de lunga durata asupra grupului tinta al
proiectului si contribuie la cresterea ocuparii tinerilor NEETs someri cu varsta intre 16 - 29 ani,
inregistrati la Serviciul Public de Ocupare (SPO), cu rezidenta in regiunile eligibile, cu
precadere din nivelurile de ocupabilitate B, C si D, respectiv ,,mediu ocupabil”, ,,greu ocupabil”
si,,foarte greu ocupabil”, dar si din nivelul A, si facilitarea tranzitiei acestora catre piata muncii.

Pentru atingerea obiectului general, se va actiona pe doua paliere: formare profesionala
si ocupare (inclusiv antreprenoriat). Prin implementarea proiectului, se va asigura integrarea
durabila pe piata muncii a tinerilor carora le lipseste o calificare si care nu au un loc de munca,
inclusiv a tinerilor cu risc de excluziune sociala si provenind din comunitati marginalizate.

Pe termen lung, proiectul va genera efect pozitiv, in sensul cresterii calitatii fortei de munca
si a gradului de ocupare pe piata muncii a tinerilor NEETs care indeplinesc caracteristicile
prezentate mai sus prin:

- Furnizarea a 6 programe de formare profesionala (de initiere si de calificare) care

asigura cresterea nivelului de pregatire in randul a 350 de tineri NEETS din grupul tinta

(cu nivelurile de ocupabilitate B, C si D, respectiv ”mediu ocupabil”, ”greu ocupabil”

si ”foarte greu ocupabil”.), in conformitate cu Standardele ocupationale/de pregatire

profesionala aferente, cursuri ce se vor organiza in mod distinct pe niveluri de pregatire,
profesii, ocupatii, tinandu-se cont de nevoile grupului tinta in corelare cu nevoile de pe

piata muncii locala (nevoi identificate prin chestionarea angajatorilor din regiunea SV

Oltenia).
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Furnizarea de servicii specializate pentru stimularea ocuparii fortei de munca in randul
celor 375 de tineri NEETs din grupul tinta prin corelarea cererii si ofertei de pe piata
muncii ce are ca scop atat crearea unui plan individualizat de mediere, cat si pregatirea
(prin organizarea de sesiuni de tip jobclub) si punerea in legatura a beneficiarilor
proiectului cu angajatorii, in vederea stabilirii de raporturi de munca sau de serviciu,
prin angajarea sau ocuparea unui loc de munca de catre beneficiarii proiectului (la
sfarsitul proiectului, minim 163 de tineri NEETS vor obtine un loc de munca).

Furnizarea unui program integrat de educatie si formare antreprenoriala pentru 25 de
tineri NEETs din GT (cu nivel de ocupabilitate A, respectiv ,,usor ocupabil”) care
intentioneaza sa isi infiinteze o afacere, ce consta in acces gratuit la: curs de formare
profesionala in Competente Antreprenoriale, ateliere cu tematica antreprenoriala,
sprijin in elaborarea de planuri de afaceri, participarea la concurs de planuri de afaceri,
consiliere si consultanta antreprenoriala in vederea adaptarii planurilor de afaceri la

specificul pietei locale.

Formarea profesionald este o metoda de perfectionare ce te poate ajutd si acumulezi

noi cunostinte si abilitati. Acestea iti pot creste sansele de a avansa mai repede la locul de

munca $i sa te indrept1 catre oportunitati protesionale mai avantajoase, sau sa iti gasesti mai

repede un loc de munca.

Formarea profesionald este reglementatd prin Codul Muncii ca o forma de educatie

continud pentru angajati, in completarea sistemului formal de invatimant.

Orice program de formare profesionala se obtine prin diferite cursuri de pregitire profesionala.

Participarea la cursurile de formare profesionala aduce beneficii persoanelor vizate,

membri ai grupului tinta, printre care:

oportunitati de dezvoltare personala si integrare socio-profesionala;

asigurarea unui grad mai mare de mobilitate pe piata muncii prin cresterea sanselor
obtinerii unui loc de munca disponibil la nivel regional (min. 163 de tineri vor obtine
un loc de munca);

obtinerea unei calificari fara a suporta costurile destul de ridicate ale unor astfel de
cursuri organizate de furnizori de formare profesionala;
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- obtinerea de venituri din locuri de munca mai sigure ce duc la imbunatatirea nivelului

de trai, etc
Grup tinta al proiectului este asadar format din 375 tineri Neets.
Intregul grup tinta alcatuit din 375 tineri NEETs va beneficia de sprijin specializat in vederea

obtinerii unui loc de munca prin activitati de medierea muncii pe piata interna.

IL.SCOPUL PROCEDURII

Prin procedura curentd se urmareste asigurarea unui circuit coerent , eficient, operativ

si legal al documentelor. Prezenta procedura descrie activitatile desfasurate in cursul circuitului
documentelor in cadrul proiectului “Investeste in tinerii NEETs!”- POCU/991/1/3/153352,
proiect implementat de citre SC CORALEX SRL. Prin aceasta se stabileste fluxul de lucru

parcurs in primirea si difuzarea controlatd a corespondentei.

1. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd se aplicd in cadrul proiectului “Investeste in tinerii NEETs!”-

POCU/991/1/3/153352 si este intocmitd in scopul prezentirii circuitului documentelor.
Totodatd, prin aceasta este documentat si modul cum sunt tratate documentele care
implica plati din Fondurile Europene, la aceasta participand toti angajatii din cadrul proiectului,

conform cu atributiile care le revin in primirea sau emiterea de documente.

IV.DESCRIEREA PROCEDURII

In vederea elaboririi prezentei proceduri au fost luate in considerare, ca documente de

referinté, atdt standardele europene de referinta cat si legile aflate in vigoare, cu modificérile si
completérile ulterioare, necesare pentru dezvoltarea prezentei proceduri.

Pe parcursul proiectului “Investeste in tinerii NEETs!”- POCU/991/1/3/153352 se
primesc, se emit, se adoptd sau se transmit diverse acte si documente. Circuitul acestor

documente trebuie sa fie unul planificat si trasabil.
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Documentele care constituie corespondenta externi, documentele emise avand
destinatia Tn exteriorul proiectului, cit si documentele cu circuit intern, atat pe suport de hartie,
cat si pe suport electronic reprezintd datele de intrare ale procesului. Datele de iesire ale
procesului fiind date de catre registru intréri/iesiri general.

Procesul care descrie activititile desfasurate in cadrul procesului de circulatic a
documentelor din cadrul proiectului se desfisoari conform celor descrise in cele ce urmeaz.

Corespondenta adresata solicitantului, prin posta, e-mail, curieri sau direct de la terti,
precum si toate actele intocmite de persoanele angajate in cadrul proiectului se inregistreaza in
registrul intréri/iesiri general al proiectului de citre secretarul angajat in proiect (in cazul in
care pozitia nu este prevazutd in proiect, atributiile vor fi preluate de citre asistentul manager
din cadrul proiectului).

Toate actele care fac referire la aceeasi problema, se conexeazi la primul act inregistrat,
numdrul primului act fiind numéirul de baza.

Documentele se inregistreaza cronologic, incepand cu data de semnare a cererii de finantare si
termindnd cu Incheierea perioadei de sustenabilitate a proiectului.

Dupa rezolvarea lor, documentele vor fi arhivate conform Procedurii de arhivare
elaborate in cadrul proiectului.

Petsonalul din cadrul proiectului raspunde de evidenta, pastrarea si folosirea actelor
inregistrate in registrul intrari/iesiri general al proiectului. Este interzisa circulatia actelor
neinregistrate.

Actele care provin direct de la terti, se primesc, se Inregistreaza si li se aplica, in coltul
din dreapta sus, numarul de inregistrare (stampila) si i se comunic# pe loc, tertului, numarul de
inregistrare.

Actele care vin prin posta, e-mail sau curieri se inregistreazi in ordinerea sosirii lor. in
cazul in care in act nu se mentioneaza adresa emitentului, se anexeazi plicul, daci acesta
contine adresa respectivd. Daca lipsesc anexele mentionate in actul intrat, persoana care l-a
primit, inscrie mentiunea”lipsd anexe”, in caz contrar fiind raspunzitor de pierderea lor.

Persoanele din cadrul proiectului care intocmesc documentele poartd intreaga
raspundere asupra datelor si continutul acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii

eronate, vor raspunde pentru acestea conform legii.
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Toate documentele intocmite in cadrul proiectului pentru a fi transmise cétre terti vor
fi semnate de catre managerul de proiect. Facturile cét si celelalte documente care angajeaza
financiar vor fi inregistrate de citre secretar (asistent manager) in registrul intréri/iesiri general
dupi care vor fi predate prin mapa responsabilului financiar din cadrul proiectului, care va
semna pentru primirea acestora si isi va duce la bun sférsit atributiile conform fisei postului din
cadrul proiectului.

In cazul corespondentei trimise, se parcurge traseul invers. Toate documentele si
inregistrarile acestei proceduri se arhiveaza conform procedurii de arhivare din cadrul
proiectului.

Toti angajatii in cadrul proiectului rispund de respectarea prezentei proceduri.

Prezenta procedura a fost elaborata de coordonatorul de proiect, in cadrul proiectului
proiectului “Investeste in tinerii NEETs!”- POCU/991/1/3/153352 si poate fi modificatd si

completatd in functie de necesititile reale care decurg din implementarea proiectului.

Intocmit,
Manager ?oiect

Stefanes Z ragota Silviu-Cristian
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