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CAIET DE SARCINI
“Servicii de formare profesionala prin achizitia de lectori de teorie, pentru realizarea Planului de
Formare Profesionala pentru anul 2023 in cadrul A.J.O.F.M.PRAHOVA”

Caietul de sarcini constituie ansamblul cerintelor pe baza carora se elaboreaza de catre fiecare
ofertant oferta tehnica.Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu, specificatii tehnice.Cerintele
impuse vor fi considerate ca fiind minimale.

in acest sens orice oferta prezentata, care se abate de la prevederile Caietului de sarcini, va fi
luata in considerare, dar numai in masura in care oferta tehnica presupune asigurarea unui nivel
calitativ superior cerintelor minimale din Caietul de sarcini si sunt depuse toate documente prevazute
in caietul de sarcini. In caz contrar, oferta tehnica va fi respinsa ca neconforma.

Prezentul caiet de sarcini face parte integranta din documentatia de atribuire a contractului de
achizitii publice “Servicii de formare profesionala prin achizitia de lectori de teorie si practica” - cod
CPV 80530000-8 . Serviciile se vor achizitiona conform procedurii interne, PO 08-01 .

A. INFORMATII GENERALE

1. CONTRACTANT
Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova cu sediul in Ploiesti, str. N. lorga
nr. 1, jud. Prahova, telefon 0244/577380, , e-mail: prahova@anofm.gov.ro




2.BENEFICIARII SERVICIILOR
Persoane in cautarea unui loc de munca, inregistrate la Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de
Munca Prahova, care beneficiaza gratuit de serviciile de formare profesionala, orientate si
selectionate profesional, care la absolvirea cursului, vor trebui sa posede cunostintele necesare, in
vederea sustinerii unei probe de lucru pentru angajare , categorii de persoane prevazute la art. 16 lit.
a, b, d, e,f , precum si persoanele prevazute la art.66 alin (1) , (2) ,(4) din Legea nr. 76/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare. Persoanele vor fi inscrise la cursuri in urma orientarii si
selectiei efectuate de compartimentul de informare si consiliere privind cariera din cadrul agentiei in
baza recomandarilor consilierilor privind cariera.

2. DESCRIEREA SERVICIULUI ACHIZITIONAT

Achizitia de servicii de furnizare de personal pentru instruire teoretica prin asigurarea de lectori
teorie cu experienta in specialitate in vederea desfasurarii programelor de formare derulate de
A.J.0.F.M. Prahova prin Centrul de Formare Profesionala in urmatoarele ocupatii, conform tabelului:
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MINISTERUL MUNCII

SI SOLIDARITATII SOCIALE ANOFN\

Programele de formare profesionala sunt organizate de A.J.O.F.M. Prahova conform Planului de
Formare Profesionala pentru anul 2023 aprobat de A.N.O.F.M., in limita bugetului alocat activitatii de
formare profesionala. Precizam ca planul de formare profesionala poate fi modificat in functie de cerintele
de pe piata muncii.

Finantarea acestor programe de formare profesionala este asigurata din bugetul asigurarilor pentru
somaj ,in limita creditelor bugetare alocate, pentru anul 2023.

AJOFM Prahova isi rezerva dreptul de a stabili pe parcursul anului 2023, numarul de cursuri ce vor fi
organizate respectiv:

1 Consilier pentru dezvoltare personala -2 cursuri

Cursurile se vor deschide in functie de creditele bugetare aprobate si cererea pietei muncii.

AJOFM Prahova va incheia cu ofertantul /ofertantii declarati castigatori un contract cadru de servicii
pentru fiecare ocupatie/meserie in parte. Contractul se va incheia pentru tot anul bugetar 2023, urmand a
se incheia cate un contract subsecvent pentru fiecare deschidere de curs in parte. AJOFM Prahova isi
rezerva dreptul de a desfasura cursuri in functie de constituirea grupelor de cursanti .

Prin depunerea ofertei, ofertantul declara ca intelege contextul in care se desfasoara cursurile de
formare profesionala si toate conditiile prevazute in caietul de sarcini, astfel incat accepta neconditionat,
asumandu-si toate consecintele acestei acceptari .

Procedura de achizitie poate fi reluata pe parcursul anului, in cazul in care nu sunt selectate oferte care sa
indeplineasca conditiile programelor de formare, cerute in documentatia de atribuire .

Locul de desfasurare a cursurilor: AJOFM Prahova prin Centrul de Formare Profesionala Ploiesti sau
alta locatie stabilita de AJOFM Prahova .

1. OBIECTIVUL GENERAL URMARIT

Obiectivul urmarit este dobandirea de catre cursanti a competentelor profesionale specifice
ocupatiei/meseriei in conformitate cu standardul ocupational sau standardul de pregatire profesionala, prin
parcurgerea unei programe de curs si a unui suport de curs existent. Initierea/calificarea/perfectionarea in

ocupatiile mentionate se va face respectand prevederile legale din Legea nr. 76/2002, OG nr.
129/2000 si Ordinul nr. 353/2003, pentru grupe de cel mult 28 cursanti in vederea efectuarii pregatirii
teoretice, impartiti in doua semigrupe de cel mult 14 persoane in vederea efectuarii pregatirii practice. In
situatia in care nu se reuseste formarea grupelor de 28 persoane, se vor constitui grupe mai mici.
Activitatile didactice se vor desfasura cu respectarea normelor de protectia muncii si  P.S.1., conform
programei de curs si a orarelor.



2.0BIECTIVE PEDAGOGICE

2.1. Cunostinte teoretice : Cursantii vor trebui sa dobandesca cunostinte teoretice generale si
specifice, necesare pentru desfasurarea activitatii la nivelul standardului de perfomanta cerut.

2.2. Cunostinte practice : Cursantii vor trebui sa puna in aplicare toate cunostintele dobandite la
instruirea teoretica in concordanta cu standardul ocupational sau standardul de pregatire profesionala.
Absolventii vor fi capabili sa sustina examenul de absolvire precum si proba practica sau concursul
pentru ocuparea unui loc de munca conform pregatirii.

3. CONDITII OBLIGATORII
- ofertantul sa aiba codul CAEN asociat contractului;
- ofertantul sa nu aiba datorii la bugetul de stat si bugetele locale;
- ofertantul sa dispuna de lectori pentru pregatirea teoretica si/sau pentru instruirea practica;
- in cazul in care locul de desfasurare al cursului va fi in alte locatii(Campina,Sinaia, Valenii de Munte
- in functie de domiciliul solicitantilor), furnizorul sa aiba disponibilitatea de a derula programul de formare

profesionala in aceste locatii, la acelasi pret.

Lectorii de teorie si cei de instruire practica trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de legislatia
ocuparii fortei de munca, precum si de legislatia specifica din domeniul formarii profesionale a adultilor in
ceea ce priveste pregatirea de specialitate, calitatea de formator, alte conditii prevazute de legislatia in
vigoare la data selectarii instructorului/specialistului si sa aiba abilitati de comunicare necesare pentru a fi
capabil sa asigure activitatea de instruire teoretica si/sau practica cu scopul de a transmite cursantilor
informatiile necesare pentru ca acestia sa dobandeasca competentele specifice calificarii/ocupatiei.

Resurse Umane
» Formator/lector instruire teoretica si/sau practica -care are ca responsabilitate sustinerea programului
de formare:

- studii superioare de specialitate dovedite cu diplome si certificate din care sa reiasa ca detine
specializarea ceruta in domeniul de activitate din care face parte programul de formare profesionala ;

- min 2 ani experienta in activitati din domeniile mentionate;

- participarea in calitate de formator/lector in cel putin 1 contract similar ca natura pentru servicii de
formare profesionald pentru adulti, in unul din domeniile mentionate;

- certificat de absolvire a cursului de « Formator »

Pentru formatori/lectori se vor prezenta urmatoarele documente:

» CV-uri datate si semnate, in original, in care sa se detalieze experienta in specialitatea
corespunzatoare programului de formare profesionala si, sa se precizeze daca are experienta in pedagogia
adultilor, cu mentiunea “Declar pe propria raspundere, sub sanctiunea Codului penal, ca informatiile
prezentate sunt corecte si corespund realitatii”;

» Diplome si certificate din care sa reiasa ca detin specialitatea corespunzatoare programului de
formare profesionala precum si certificatul de absolvire a cursului de ,, Formator”;

» Se va prezenta acordul scris al formatorilor propusi pentru predarea la programul de formare

n



ofertat;
» Actul de identitate al formatorilor/lectorilor (in copie).

Atributiile formatorilor:
- prestarea de activitati didactice conform programei de pregatire;
- completarea cataloagelor de curs;
- intocmirea si redactarea materialelor de curs pentru modulele pe care le predau, instrumentele de
evaluare necesare precum si alte servicii de consultanta in domeniul formarii profesionale;
- respectarea programei de pregatire pusa la dispozitie de reprezentantii Centrului de Formare Profesionala
si planificarea activitatii de formare conform orarului stabilit cu acestia.
Formatorii vor urmari pentru fiecare program de formare profesionald in parte insusirea de catre

cursanti a competentelor profesionale conform standardelor ocupationale sau standardelor de pregatire
profesionala, pe fiecare ocupatie in parte, dupa cum urmeaza:

v" Consilier pentru dezvoltare personala
e organizarea activitatii proprii
e aplicarea prevederllor legale referitoare la s3nitatea si securitatea in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta
e dezvoltarea propriei cariere
e crearea spatiului de interactiune cu persoanele consiliate
e investigarea situatiilor problema
» explorarea solutiilor potentiale ale situatiilor problema
e consilierea privind modalitatile de dezvoltare personala

4. CONDITII DE ORGANIZARE IMPUSE

o Organizarea cursurilor de initiere/calificare/perfectionare/specializare ~se face conform
reglementarilor privind formarea profesionala a adultilor si in conformitate cu prevederile Legii nr. 76/2002
privind sistemul asigurarilor pentru somaj §i stimularea ocuparii fortei de munca, actualizata

e H.G. nr. 174/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 76/ 2002,
actualizata si H.G. nr. 377/2002 pentru aprobarea Procedurilor privind accesul la masurile pentru stimularea
ocuparii fortei de munca, modalitatile de finantare si instructiunile de implementare a acestora,
actualizate.

o Numarul maxim de participanti pe grupa de formare profesionala este de 28 de persoane pentru
pregatirea teoretica si 14 persoane pentru pregatirea practica.

e AJOFM Prahova prin Centrul de Formare Profesionala asigura conditiile materiale de desfasurare a
cursurilor atat pentru pregatirea teoretica cat si pentru pregatirea practica. Cursurile se vor desfasura in
sali amenajate si dotate corespunzator meseriei.

e Formarea se realizeaza utilizand metode specifice invatarii continuie a adultilor.

e Evaluarea cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice se realizeaza pe parcurs si la finalul
cursului.

e Se va urmari ca programul de pregatire sa se desfasura in conformitate cu graficul prezentat de
AJOFM Prahova - Centrul de Formare Profesionala inainte de deschiderea cursului.

e Verificarea si monitorizarea modului cum se desfasoara pregatirea cursantilor se va face de catre
responsabilul de curs din cadrul Centrului de Formare Profesionala al AJOFM Prahova.

Obligatiile prestatorului de servicii
o obligativitatea intocmirii la termen a tuturor documentelor solicitate de AJOFM Prahova referitoare la
activitatea de formare profesionala;



o rispunderea materiald/penala in cazul gestionarii necorespunzétoare a bunurilor utilizate in procesul
de formare profesionala;

o obligativitatea restituirii suporturilor de curs si a echipamentelor de protectie;

e respectarea programei de curs si a suportului de curs puse la dispozitie de catre AJOFM Prahova -
Centrul de Formare Profesionala;

o planificarea activitatii de formare profesionala in conformitate cu orarul stabilit impreuna cu
reprezentantii AJOFM Prahova - Centrul de Formare Profesionala;

o colaborarea permanenta cu responsabilul de curs din cadrul Centrului de Formare Profesionala pe toata
perioada derularii cursului;

o precizarea ca se incheie contractul doar pe durata derularii programului de formare profesionala .

e Ofertantul se obliga ca in max. 5 zile calendaristice de la comunicarea datei de incepere a
programului de formare profesionala sa puna la dispozitia AJOFM Prahova documentatia lectorilor

o (DACA ACESTIA DIFERA DE OFERTA INITIALA) :

-actele de identitate:; carte de identitate (copie xerox);

-CV-ul fiecarui lector, in care sa se detalieze experienta in specialitatea corespunzatoare si sa se
precizeze daca are experienta in formarea adultilor(datat si semnat in original)

-diplomele si certificatele din care sa reiasa ca detine specializarea ceruta de programul de formare
(copii xerox);

-certificatul de absolvire a cursului de « Formator » (copie xerox);

e Ofertantul accepta ca monitorizarea serviciilor sa se faca prin verificarea direct si

neanuntata de catre reprezentantii AJOFM Prahova a prezentei si a calitatii serviciilor oferite de catre
lectori ;

e Termenul de incepere: furnizorul trebuie sa-si manifeste disponibilitatea pentru inceperea
programuluide pregatire imediat , sau la data solicitata de AJOFM Prahova

e sustinerea examenului de absolvire: maxim 15 zile calendaristice de la finalizarea

pregatirii profesionale a cursantilor.

5. PREZENTAREA OFERTEI

A. Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale a ofertantului:
Se vor prezenta urmatoarele documente:

> -Fisa de informatii generale - se va prezenta Formularul nr. 1
> -Lista cu lectorii ce vor fi pusi la dispozitie pentru indeplinirea contractului. Formularul nr. 2

B. Capacitatea de exercitare a activitatii profesionale a lectorului:
Se vor prezenta urmatoarele documente:

> certificat de absolvire cu recunoastere nationala de « formator » (exceptie pentru cadrele
didactice) ;

~

> pregatire profesionala de specialitate in disciplinele programei de pregatire, dovedite cu
diplome/certificate de calificare in specializarea solicitata, dupa cum urmeaza:

1. pentru pregatirea teoretica - pregatire universitara sau postuniversitara
2. pentru pregatirea practica - calificare in ocupatia ofertata



» Experientd profesionald de minim 2 ani in specializarea respectiva, dovedita cu documente
justificative (adeverinte vechime, carnet munca, contracte de munca, contracte civile, alte
documente - copii certificate ,,Conform cu originalul”);

> Participarea in calitate de formator/lector/cadru didactic (teorie/practica) in cel putin 1 program de
formare in ocupatia ofertata, dovedita prin contracte, conventii etc

> Curriculum vitae in format Europass pentru fiecare lector in parte - Formular 3 , datate si semnate,
in original, in care s& se detalieze experienta in specialitatea corespunzatoare programului de
formare profesionala si, sa se precizeze daca are experienta in pedagogia adultilor, cu mentiunea
“Declar pe propria raspundere, sub sanctiunea Codului penal, ca informatiile prezentate sunt corecte
si corespund realitatii”;

» d) declaratie de disponibilitate Formular 4

» Actul de identitate al formatorilor(copie)

Lipsa oricaruia dintre documentele prevazute mai sus sau nerespectarea stricta a conditiilor
impuse de contractant va conduce la respingerea ofertei ca neconforma.Totodata necompletarea
corespunzatoare a formularelor , atat din punct de vedere al formei cat si al fondului, va conduce la
respingerea ofertei ca neconforma.

AJOFM Prahova isi rezerva dreptul de a efectua verificari in ceea ce priveste realitatea
documentelor depuse, in baza Legii nr. 677/2001, cat si a Legii 506/2004 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal.ln cazul constatarii oricaror neconcordante va conduce la respingerea ofertei ca
neconforma.-Formular 8

OFERTA TEHNICA, intocmita conform caietului de sarcini ,va fi transmisa pe email la adresa
gabriela.spasici@ph.anofm.gov.ro , pana la data 12.06.2023 ora 09, iar OFERTA FINANCIARA se va posta
in SICAP sub denumirea “servicii de asigurare de lectori de teorie si pratica-A.J.0.F.M.Prahova “pe
codul CPV 80530000-8, pana pe data 12.06.2023 ora 09.

Dupa evaluarea ofertelor si intocmirea raportului procedurii ,oferta declarata castigatoare va fi
achizitionata din SEAP.
Ofertele vor fi identificate dupa codul CPV si denumirea serviciilor. Nerespectarea denumirii serviciilor si

a codului CPV poate duce la imposibilitatea selectarii de catre autoritatea contractanta a ofertelor
financiare.
Criteriul de atribuire : Pretul cel mai scazut/ curs (Nu se aplica TVA)
AJOFM Prahova isi rezerva dreptul de a nu lua in considerare ofertele care au pretul / curs mai mare
decat pretul maxim estimat de autoritatea contractanta in prezentul caiet de sarcini.
In cazul in care se vor depune oferte care au acelasi pret/ curs primeaza ofertantul ai carui lector/i
are/au experinta mai mare activitatea de formare.

Modalitati de plata:

Pretul va fi exprimat in lei / curs. Pretul prezentat in ofertava fiferm, fix si nu se va putea modifica pe toata
perioada contractuala , inclusiv in primul trimestru 2023.

Plata se va efectua in contul de trezorerie/ banca al prestatorului, dupa caz.




Pentru informatii suplimentare operatorii economici interesati se pot adresa la sediul agentiei, tel:
0725.786221, sau email gabriela.spasici.ph@anofm.gov.ro

Sef serviciu

Adminiétrare Buget,

Ramona Aivaz

0

Intocmit,
Compartiment APAPM
Spasici Gabriela

NOTA DE INFORMARE
PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Conform cerintelor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, modificata si completata si ale Legii nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice Agentia Judeteana pentru Ocuparea
Fortei de Munca Prahova are obligatia de a administra in conditii ce siguranta si numai pentru scopurile specificate, datele
personale pe care ni le furnizati despre dumneavoastrd sau compania umneavoastra, un membru al familiei/firmei
dumneavoastra ori o alte persoane prin completarea urmatoarelor campuri din formularele depuse: nume complet (nume si
penume), companie (societatea la care suntefi angajat), functie, adresa e-mail, numar telefon, alte informatii relevante
(CNP, CUI/CIF, date de identificare a institutiei bancare unde persoana are/a avut calitatea de titular de cont, informatii din



declaratiile D112 privind angajatorul, venitul si contributiile de asigurari pentru somaj retinute de acesta pentru persoana
fizicd, informatii privind cuantumul si natura veniturilor obtinute de persoana, din toate sursele, intr-un an fiscal, date
privind cladirile, terenurile si vehiculele aflate in proprietatea unei persoane, informatii privind starea de insolventa, situatie
familiala, etnie, altele etc).

Scopul colectarii datelor este de furnizare de servicii specifice obiectului de activitate, marketing si statistica. Datele
dumneavoastrad pot fi transferate in statele membre ale U.E. si statelor A.E.L.5., in vederea plasarii fortei de munca in
strainatate.

Nu sunteti obligat(3) sa furnizati datele. Refuzul dumneavoastra determina insa imposibilitatea derularii activitatilor
pentru scopurile mai sus indicate. Informatiile inregistrate sunt destinate utilizarii de catre Agentia Judeteana pentru
Ocuparea Fortei de Munca Prahova direct (in calitate de operator).

Conform Legii nr. 677/2001, beneficiati de dreptul de acces, de interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus
unei decizii individuale si dreptul de a v& adresa justitiei. Totodata, aveti dreptul sa va opuneti prelucrarii datelor personale
care va privesc si sa solicitati stergerea datelor'. Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa cu o cerere scrisa,
datatd si semnata la adresa de e-mail: www.anofm.ro. De asemenea, vi este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei.

Pentru derularea activitatilor ce reprezinta scopurile colectarii informatiilor mentionate mai sus, datele
dumneavoastrd personale pot fi transferate catre alte entitdti apartinand Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca, altor institutii publice relevante din Romania sau din Uniunea Europeand sau la institutiile unde sunt localizate
serverele de web si de posta electronica ale institutiei’.

Daca unele din datele despre dumneavoastra sunt incorecte, va rugam sa ne informati cat mai curand posibil.

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Prahova a fost inscrisa in registrul de evidenta a prelucrariii de date

cu caracter personal al Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal cu nr. 569.

! orice persoand are dreptul de a se opune, pentru motive legitime, la prelucrarea datelor ce o privesc. Acest drept de opozitie poate fi exclus pentru anumite prelucrar
izute de lege (de ex.: prelucrari efectuate de serviciile financiare si fiscale, de politie, justitie, securitate sociald). Prin urmare, aceastd mentiune nu poate figura
prelucrarea are un caracter obligatoriu

ce perscana are, de asemenea, dreptul de a se opune, in mod gratuit si fara nici o justificare, la prelucrarea datelor sale personale in scopuri de marketing direct




