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Aprobat,
Primar,
Mituletu Dorel

63518 /sc 0. 2024,

Caiet de sarcini

privind achizitia de servicii formare profesionala

pentru Proiectul “Implementarea unor masuri de imbunatatire a relatiei
cetateanului cu administratia publica municipala Calafat” Cod SIPOCA
1229+155173

Capitolul 1. Informatii generale

1.1. Autoritatea contractanti

Primaria Municipiului Calafat cu sediul in Municipiul Calafat, str. Tudor Vladimirescu nr.
24, judet Dolj, cod posta 205200, Romaénia, telefon 0251231424 / 0251232884, pagina
web www.municipiulcalafat.ro.

1.2.Baza legala

» Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarife
ulterioare;
» Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu
modificarile si completérile uiterioare;

» Legea nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice.

Capitolul Il. Obiectul achizitiei publice

Obiectul achizitiei publice 1l reprezinta achizitia de servicii de formare profesionala, de
la un operator economic ce activeaza in domeniu.

Capitolul lll. Denumirea serviciilor

Servicii formare profesionala.
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Capitolul IV. Descrierea serviciilor prestate
Serviciile de formare profesionald vor fi desfasurate in cadrul unui proiect cu finantare
europeana cu scopul imbunatatirii relatiei cetateanului cu administratia publica municipala
Calafat prin implementarea unor masuri de digitalizare si digitizare.
Tematicile care se doresc a fi abordate sunt in concordanta cu specificatiile din ghidul
solicitantului pentru CP16/2021 si au fost stabilite in urma unei analize de nevoi:

a) Management si ieadership in administratia publicéa localg;

b) Géndire si planificare strategicé in administratia publica locala;

c) Decizii eficace pentru performanta in administratia publica locals;

d) Gestionarea eficienta a timpului si cresterea eficientei personale pentru angajatii

din administratia publica locala;

e) Inovare si imbunatatire continua n administratia publica locala.
Cursurile se vor organizate in sala, la sediul beneficiarului, cu prezenta fizica, sau on-line,
in functie de contextul pandemic. Numarul de participanti recomandat pentru o sesiune de
curs este de 12 persoane.
Durata unui curs este de 2 zile, 8h/zi, inclusiv pauzele de lucru. Nu vor fi alocate costuri cu
masa de pranz, deplasare / cazare pentru participanti.
Costul per persoana pentru pauza de cafea este 20 lei/zi/persoana, si este inclus in tariful
cursului per participant.
Participantii la sesiunile de formare vor fi supusi unui proces de evaluare / testare /
examinare prin care sa fie demonstrata dobandirea de cunostinte si abilitati noi la
finalizarea activitatii de instruire.
Prestatorul va pune la dispozitia beneficiarului (autoritatii contractante) pentru fiecare
tematica cel putin urmatoarele:

» Manualul participantului;

» Fise de lucru;

» Materiale pentru activitatea practica;

» Liste de prezenta,

» Diplome de participare recunoscute la nivelul autoritatii contractante pentru
fiecare cursant;

» Raport de evaluarea a rezultatelor obtinute.

Procesul de instruire va include o sectiune privind dezvoltarea durabila — masuri privind
importanta protectiei mediului si dezvoltarii durabile, problemele de mediu si tema
schimbarilor climatice; respectiv o sectiune cu privire la egalitatea de sanse si
nediscriminarea si egalitatea de gen - masuri privind promovarea egalitatii de sanse intre
femei si barbati, a egalittii de sanse pentru toti, fara discriminare in functie de gen, rasa,
origine etnica, religie, handicap, varsta, orientare sexuala.

“Proiect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa
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in organizarea sesiunilor de formare se va avea in vedere asigurarea unei ponderi de 30%
parte teoretica si 70% parte practicd pentru fiecare tematici in parte. In procesul de
instruire vor fi folosite mijloace, metode si tehnici de instruire inovative, cum ar fi
comunicare directa, analiza si sinteza de informatii, metode activ participative de predare
si invatare-expunere, demonstratia, studiul de caz, proiectii, lucru in echipa.

inainte de dezvoltarea materialelor pentru sesiunile de formare, prestatorul va agrea
agenda pentru fiecare tematicad impreuna cu beneficiarul pentru a asigura un grad potrivit
de personalizare a continutului raportat Ia specificul activitatii.

In total vor fi cinci tematici de cursuri, pentru fiecare tematica fiind constituite grupuri de 12
persoane, in total 60 participanti.

Capitolul V. Responsabilititile furnizorului de formare (prestator)

Prestatorul de formare selectat va organiza derularea desfasurarii sesiunilor de
formare pe grupe, cursurile derulandu-se in acord cu legislatia in vigoare relevanta.

Prestatorul va propune formatori care vor modera si gestiona sesiunile de formare
devedind prin documente calificarea si experienta formatorului in domeniul vizat de
program: CV-uri (model EUROPASS) insotite de actele de studii si calificari ale
persoanelor responsabile direct cu indeplinirea contractului (personal propriu sau
colaboratori avand calitatea de formatori). Aceste persoane trebuie s& aib3 specializari
pentru tematica programului de formare, experienta ca formatori si calitatea de formatori
acreditati in domeniul educatiei adultilor. Cerintele minimale pe care formatorul va trebui
sa le indeplineasca sunt urmatoarele:

1. Sa defind certificat care s& ateste absolvirea unui curs de formare a
competentelor de formator;

2. Minim 3 ani experientd in formare/instruire doveditd in baza CV-ului Si
contractelor de angajare avute (pentru fiecare formator opus, ofertantul va
prezenta un tabel centralizator care va arita perioada de angajare in calitate
de formator);

3. Bund cunoastere a administratiei publice locale dovedits prin
diplome/certificari cu recunoastere/autorizare la nivel national/international.

Pe parcursul derularii contractului, prestatorul castigator nu are dreptul s3
fnlocuiascé formatorii propusi initial decat in conditi de fortd maijora,
justificat, si respectand prevederile metodologice privind
acreditarea/autorizarea. Noul formator propus va trebuie s3 indeplineasca
conditiile solicitate in prezentul caiet de sarcini. Inlocuirea formatorilor se va
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face doar cu acordul scris al Beneficiarului, obtinut in urma solicitsrii
transmise de catre Prestator. Prestatorul va nominaliza noul formator
eventual prin transmiterea catre beneficiar a documentelor care dovedesc
calificarea si experienta formatorului conform cerintelor mentionate mai sus.

Prestatorul va asigura respectarea prevederilor legale privind regimul
incompatibilitatilor si conflictului de interese pentru intreg personalul implicat in derularea
programului de formare.

Indiferent de durata perioadei de desfasurare a activitatilor, Prestatorul se va
asigura si va urmari cu strictete ca oricare dintre expertii propusi s& cunoasca si sa
inteleagéa cerintele, scopul si obiectivele contractului, cerintele regulilor si reguiamentelor
Uniunii Europene si legislatiei romanesti relevante, specificul activitatilor pe care urmeazéa
sa le desfasoare in cadrul contractului si a componentei/lor acestuia in care sunt direct
implicati, precum si a responsabilitatilor atribuite.

Toti expertii trebuie sa prezinte o declaratie de disponibilitate si exclusivitate
(disponibilitatea de a participa doar ca formator al unei singure oferte depuse) ¢4 in cadrul
acestui contract sunt disponibili pe intreaga perioada de executie pentru realizarea
activitatilor prevazute, indiferent de numarul de zile lucratoare previzute pe formator
$i/sau perioada in care acesta Tsi desfasoara activitatile atribuite, precum si o declaratie ca
respecta regimul incompatibilitatilor si conflictului de interese in raport cu Beneficiarul

contractului.

Prestatorul de formare se va adapta modificérilor intervenite la graficul initial de
desfasurare a programelor de formare. Modificirile vor putea viza perioada de
desfasurare si vor fi comunicate cu cel putin 5 zile inainte de data inceperii programului de
formare. Modificarile vor fi comunicate de catre Beneficiar prin email sau fax.

Prestatorul va mentine legétura cu Beneficiarul pe toatd durata desfasurarii
contractului, va oferi asistenta si feedback asupra desfasurarii sesiunilor de formare, va
asigura activitatile de evaluare a competentelor obfinute de catre cursanti in urma
participarii la cursuri, va gestiona documentele privind formarea si certificarea in acord cu
prevederile legale in vigoare la momentul derulérii cursurilor de formare.

Prestatorul se va abtine de la a face orice declaratii publice in legatura cu contractut
sau serviciile prestate in cadrul acestuia fiara aprobarea prealabild Tn acest sens, in
scris, a Beneficiarului, precum si de la a se angaja in orice activitate care vine in conflict
cu obligatiile asumate faté de Beneficiar.

Prestatorul va desemna 1 coordonator, care va mentine legatura cu Beneficiarul
pe toata durata contractului de servicii. Acesta va avea urmétoarele sarcini:
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sa mentind legatura si sa informeze reprezentantii Beneficiarului cu privire la orice
aspect legat de desfasurarea cursurilor mai sus mentionate;

sa coordoneze activitatile de formare astfel incat acestea s3 se desfasoare in
conditii optime;

sa asigure corelarea activitatilor pentru Tndeplinirea conditiilor contractuale la
termenele si in conditiile stabilite.

sa coordoneze formatorii astfel incat activitatile de formare realizate de acestia sa
vizeze temele siactivitatile de formare cuprinse n oferta tehnica:

sa coordoneze activitdtile de evaluare si cele de certificare a competentelor
dobéndite de catre participantii la programele de formare;

sa pregateasca s§i sd transmitd documentele/ informatiile solicitate de catre
Beneficiar

alte activitdti necesare finalizdrii contractului n bune conditii, conform
documentatiei de achizitie publica.

Expertii vor avea urmatorul profil:

Studii / Competente

Pozitie profesionale Experientd profesionala

Manager de proiect | €chivalent  emis  de | .- similar, avand ca obiect

Studii superioare
certificate prin diplom& de
licentd sau echivalente;
Competente in
management de proiect Experientd  profesionald generala:
dovedite prin Certificat | minim 5 ani in specialitatea studiilor
Manager de Proiect emis absolvite:

de autoritati competente | Eyperients profesionals specifica:

din Roménia sau Participarea n minim 1 proiect /

organisme de resort din servicii de formare profesionald, in

fara ,de origine; care a indeplinit acelasi tip de activitati
Bungi c_ur.magtere .a ca cele pe care le vaindeplin in
administratiei publice | prezentul contract (management de
locale dovedita prin | proiect).

diplome/certificari cu

recunoastere/autorizare la
nivel national/international.
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Experientd  profesionald  generala:
Studii  supericare 1n minim 5 ani In specialitatea studiilor
domeniul  administratie absolvite;

g?rrr;?tor. publicd / management, Experientd profesionald specifica:
pl::if:?az certificate prin diploma Participarea in minim 1 proiect /
strategica in de licenta sau | contract similar, avand ca obiect
administratia echl\./a.llent, . servicii de formare preissiofdis, i
publica locala Cerhﬂc;are ANC in care a indeplinit acelasi tip de activitati
ocupatia de formator sau ca cele pe care le va indeplini n
echivalent. prezentul  contract formare in

planificare strategica.

Experienta profesionald generald: minim
5 ani in specialitatea studiilor absolvite;
Experienta profesionald specifica:

Studii  superiocare  in
domeniul  administratie

Formator publica / stiinte | Participarea Tn minim 1 proiect /
Management si economice, certificate prin | contract similar, avand ca obiect
leadership in diplomd de licentd sau |Servici de formare profesionald, in
administratia echivalent; care a indeplinit acelasi tip de activitati
publici locali Certificare = ANC in |C@ cele pe care le va indeplini in
ocupatia de formator sau | Prézentul  contract  (formare in
echivalent. management public).
Formator Studii superioare in |Experientd profesionald generald: minim
Gestionarea eficienta a [domeniul administratie |5 ani In specialitatea studiilor absolvite;

timpului si cresterea  [publicd / economie/stiinte Experientd  profesionald  specifica:
eficientei personale  |politice,  certificate  prin |partiparea in minim 1 proiect / similar,
pentru angajatii din  [diploma de licentd sau |avand ca obiect servici de formare

dministratia publica |echivalent; profesionald, in care a indeplinit acelasi
locala Certificare ANC in |tip de activitdti ca cele pe care le va
ocupatia de formator sau |[indeplini in prezentul contract (formare in
echivalent. managementul timpului).
Formator Studii superioare in domeniulExperientd profesionald generald: minim
Decizii eficace pentru [administratie publica / stiinte5 ani in specialitatea studiilor absolvite;
performanta in economice  certificate  prinExperientd  profesionald  specifica:
dministratia publica diplomd de licentd sauparticiparea in minim 1 proiect / similar,

locala echivalent; avand ca obiect servicii de formare
Certificare ANC 1n ocupatiaprofesionald, in care a indeplinit acelasi
de formator sau echivalent. [{ip de activitdti ca cele pe care le va
indeplini n prezentui contract (formare n
fundamentare, elaborare, implementare,
monitorizare si evaluare a deciziilor la
nivelul administratiei publice locale).

Formator Studii superioare In domeniulExperientd profesionald generald: minim

Inovare si imbunatitire @dministratie publica / stiintel5 ani in specialitatea studiilor absolvite

continua in economice cert.mcat? prinExperienta profesionala specifica:
diplomd de licentd sau
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administratia publica chivalent; partiparea in minim 1 proiect / similar,
locala Certificare ANC 1n ocupatig@vdnd ca obiect servici de formare

de formator sau echivalent [profesionald, in care a indeplinit acelasi
tip de activitdti ca cele pe care le va
indeplini in prezentul contract (inovare
pentru administratia publica).

Capitolul VI. Cerinte minime obligatorii
Prestatorul trebuie sa fie persoana fizici sau juridica autorizats care si detina cel putin
urmatoarele:

Autorizatia in baza careia este certificat si pe care Prestatorul o va pune la dispozitia
autoritatii contractante.

Experientd: experintd similara (servicii de formare profesionald) in valoare de
185.000 lei, in ultimii 3 ani, la nivelul a maxim 3 contracte.

Certificare ISO 9001 - in domeniu sprijin educational si servicii pentru institutii
publice si private

Documente emise de organisme acreditate, care confirm certificarea sistemului de
management al calititi respectiv, certificat ISO SR EN 9001 sau echivalent.

Capitolul VII. Durata contractului de prestari servicii

Durata estimata a contractului este de 8 luni cu posibilitatea de prelungire prin act
aditional.

Termenul de prestare al serviciilor incepe de la data semnarii acestuia de catre ambele
parti si se incheie la data indeplinirii tuturor obligatiilor contractuale de catre ambele parti,
dar nu mai tarziu de luna iulie 2023.

Capitolul VIil. Plati

Plata va fi efectuatd pe baza facturii emise de Prestator, ca urmare a acordarii vizei .Bun
de platd” de cétre persoana desemnata din cadrul autoritatii beneficiare, numai daca este
nsotitd de documente justificative si procese-verbale de receplie ale serviciilor prestate
incheiate Intre Autoritatea Contractanta $i Prestator. Autoritatea Contractanta va achita
contravaloarea serviciilor de instruire prestate pe baza numéarului de participanti care se
regasesc in lista de prezenta elaborata de Prestator,

Capitolul IX. Intocmirea ofertei
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Operatorul economic (Prestatorul) va completa tabelul de mai jos, avandu-se in vedere
cerintele caietului de sarcini, precum si faptul c& preturile vor ramane ferme pe intreaga
perioada de derulare a serviciilor.

Pret unitar/ Pret unitar pentru Cantitate PRET TOTAL TOTAL
persoana/ord intreg cursul de 80 de (grup tints) dej- lei-
-lei- ore/persoana 60 persoane (fird TVA) (TVA inclus)
(firs TVA) lei- Col.{2) X (3)
(fard TVA)
{1) (2) (3) (4) (5)

n cazul a dou3 oferte cu acelasi pret, autoritatea contractanti va solicita operatorilor economici o noud oferts.
Pentru toate serviciile mentionate mai sus, TVA-ul se va calcula conform reglementirilor coduiui fiscal in vigoare.

Mentiune
Orice denumire sau specificatie tehnicd se considerd o fi insotitG de mentiunea ,sou echivalent” . Specificatiile sunt

minime si obligatorii.

Elaborare Caiet de sarcini privind achizitia publica de servicii organizare si desfasurare
cursurif/instruire grup tinta pentru Proiectul “Implementarea unor masuri de imbunatatire a
relatiei cetateanului cu administratia publica municipala Calafat” Cod SIPOCA

1229+155173

Manager proiect,
lonita-Stoicescu Raluca - Alina
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