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Nr. 5949/AP/14.10.2020

INVITATIE DE PARTICIPARE LA PROCEDURA PROPRIE

fn vederea achizitiondrii prin procedurd proprie, va solicitim ca pani la data de 16.10.2020 s4 ne
transmiteti oferta de pre{ (lei fard TVA) pentru servicii de formare profesionald — curs de
secretar, cu caracteristici conform caietului de sarcini anexat.

Valoarea estimata a achizitiei — 25210 lei fard TVA.

Sursa de finantare — finantare de bazi.

Servicii de formare profesionala ~ cod CPV 80530000-8.

Programarea cursului — noiembrie 2020.

Numir de persoane care vor participa la curs — mmim 20 persoane, maxim 30 persoane,
salariate a Universitdtii “Alexandru loan Cuza” din lasi.

Durata cursului — 40 ore, programul urmeaza sa fie stabilit de comun acord cu prestatorul.
Locatia va fi stabilitd de comun acord cu prestatorul.

Criteriul de atribuire — pretul cel mai scazut.

Valabilitatea ofertei — minimum 30 de zile de la data limita de depunere a ofertelor.

Serviciul se va presta fird alte costuri suplimentare pentru achizitor.

Receptia serviciului va fi facutd pe baza procesului verbal nominal de participare la cursul de
pregitire continui.

Plata va fi efectuati numai pentru participantii inscrisi la curs,

dupd promovarea examenului de final se elibereaza certificatul de absolvire emis de Ministerul
Educatiei Nationale §i Ministerul Muncii si Justitiei Sociale (cu recunoastere nationala si care are
regimul actelor de studii), Insotit de o anex3 — supliment descriptiv al certificatului (cu
recunecastere europeand si internationald, prin procedura apostilarii — apostila de la Haga).

La sfarsitul perioadei de instruire, dupd promovarea examenului de final se elibereazi certificatul
de absolvire emis de Ministerul Educatiei Nationale si Ministerul Muncii si Justitiei Sociale (cu
recunoastere nationald si care are regimul actelor de studii), insotit de o anexa — supliment
descriptiv al certificatului (cu recunoastere europeand si international, prin procedura apostilarii
— apostila de la Haga).

Cursul trebuie sa aiba in vedere urmatoarele:
- Activitdti de secretariat; redactarea, inregistrarea si arhivarea documentelor, redactarea,
Inregistrarea si evidenta documentelor; circulatia documentelor, inventarierea, predarea la
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depozit, folosirea si selectionarea documentelor, tinuta fizicd si aspectul vestimentar,
norme i strategii de protocol institutional, managementul conflictelor, operare PC,
stenografierea materialelor, utilizarea aparaturii de birotica;

- Administratie: administrarea si intocmirea corespondentei;

- Competente generale la locul de munca: aplicarea Normelor de Protectia Muncii (NPM)
si Norme de Prevenire si Stingerea Incendiilor (NPSI), comunicarea la locul de munca,
instrumente de comunicare interna si institutionala, efectuarea muncii in echipa;

- Planificarea: organizarea deplasérii staff-ului managerial, organizarea locului de munca,
organizarea sedintelor de lucru, planificarea activitatii proprii, planificarea intalnirilor.

Ofertantii trebuie sa facd dovada competentei in specialitatea din domeniul pentru serviciile
solicitate, care sa le permita indeplinirea obiectului contractului, in conformitate cu cerintele
formulate mai sus.

Oferta se va transmite nsotitd de CV, acte care atestd nivelul pregéatirii profesionale si experienta
profesionald a lectorului propus.

Ofertantul trebuie sé faca dovada ca acest curs este autorizat de Autoritatea Nationala pentru
Calificari (ANC) cod 235901, precum si faptul ca lectorul are studii superioare in domeniul
istorie, experientd in domeniul formarii competentelor de arhivar si cele specifice de secretariat.

Termenul de plata este:

a) 30 de zile calendaristice de la data primirii facturii de cétre Autoritatea
Contractanta, daca receptia serviciilor este anterioara datei primirii facturii;

b) 30 de zile calendaristice de la data receptiei serviciilor dacd Autoritatea
Contractanta a primit factura la data receptiei ori anterior acestei date.

Oferta impreund cu documentele solicitate se transmite pana la termenul specificat anterior fie la
Registratura Universitétii "Alexandru loan Cuza” din lasi, adresa B-dul Carol I nr. 11, lasi,
program de lucru cu publicul zilnic intre orele 08.00 — 16.00, in plic inchis (sigilat, cu stampila
ofertantului si cu mentiunea A nu se deshide inainte de data specificata™), fie prin fax la nr.
0232/201148, fie pe adresa de e-mail inesa.tofanicaizuaic.ro (daca dimensiunea e-mail-ului
depiseste 8MB, atunci vor fi transmise 2 sau mai multe e-mail-uri). Pot fi folosite mai multe
variante de transmitere a ofertei concomitent.

Sef Serviciu Achizitii Publice
Ing. Gabriela ALEXOAEI

Intocmit,
Ec. Inesa Tofanica
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CAIET DE SARCINI

Pentru achizifia serviciilor de formare profesionali

Curs de pregétire si formare profesionali

Solicitant:
Secretar sef universitate,

Mariana PETCU
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1. INFORMATII GENERALE

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatie pentru elaborarea si prezentarea
ofertei gi constituie ansamblul cerintelor pe baza céreia se elaboreazi de citre operatorul economic
propunerea tehnicd si propunerea financiard. Caietul de sarcini contine specificatii tehnice si
indicatii privind regulile de bazd care trebuic respectate astfel incit operatorii economici si
elaboreze propunerea tehnicd s§i propunerea financiard corespunzitor cu necesititile autorititii
contractante.

Cerintele impuse prin Caietul de sarcini vor fi considerate ca fiind minimale si obligatorii.
In acest sens orice oferti prezentata care se abate de la prevederile caietului de sarcini, va fi luatd in
considerare, dar numai fn mésura in care propunerea tehnicd presupune asigurarea unui nivel
calitativ superior cerintelor minimale din caietul de sarcini.

Orice ofertd care se abate de la prevederile caietului de sarcini sau prezinti caracteristici
tehnice inferioare celor prevazute In acesta sau care nu satisfac cerintele impuse in acesta, va fi
respinsa ca fiind neconforma.

Angajatii UAIC pot beneficia de servicii de formare profesionale in conformitate cu prevederile din
Legea 53/2003 - Codul muncii.

2. AUTORITATEA CONTRACTATA/achizitor

Universitatea” Alexandru Ioan Cuza” din Iasi

Sediul: Bulevardul Carol 1, nr 11, 700506, Iasi Roménia
Date de contact:

Telefon: Secretariat General al Universitatii - 0232.201010
Fax: 0232 20 1201

E-mail: mariana.petcu@uaic.ro
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3. OBIECTUL CAIETULUIDE SARCINI

Obiectul prezentului cajet de sarcini il constituie achizitia serviciilor de formare a umui curs de
pregatire si formare profesionald pentru angajatii Universitatii “Alexandru Ioan Cuza™ din Tasi.

Denumirea achizitiei Cod CPV Nr minim de Nr maxim de
participanti participanti

Achizitionare Curs
~Secretard”, cod COR

235901
80530000-8
Domeniul ocupational ) 20 30
administratie si '
management

4. CERINTE TEHNICE

Denurmre curs pentru ocupatla ,,Secretar mst1tut1e de mvatamant” in domemul ocupatlonal
admmsstratxe si manacement L :

Grupa: - | Minim 20 de persoane, angajati UAIC, maxim 30 de pers ane angajﬁﬁ UAIC

B} Du.l}ata X :40_ ore

.| Perioada de_ | Solicitim ca desfisurarea cursului si fie pe parcursul a doui saptimani, céte 4
Bl desfﬁgura_re | ore pe zi (zile lucrétoare_), cu_incach‘éjfee'_l_'mtfeguiui 'c'urs'_;-in luna n_oic_mbrie_._: -

: j'Prooramare;-
‘a cursulul :

mun acord cu achlzltorul in maxun

data de mceput __a cursu1u1 va ﬁ stabﬂlta de
: _5 zﬂe lucratoa 1rii

Locatie

_ ':Umversrzatea Alexandm Toan Cuza dm Iagl
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Tematica:

[u—

Conceptul de birotica

2. Notiuni practice legate de activitatea de secretariat: elemente de
protocol, tehnici de secretariat, functiile secretariatului modern,
organizarea si prelucrarea arhivei contemporane

3. Managementul conflictelor

Abilitati,
cunostinfe,
deprinderi
dobéndite de
cursanti

Activititi de secretariat: redactarca, finregistrarea si arhivarea
documentelor, redactarea, Inregistrarea si evidenfa documentelor;
circulatia documentelor, inventarierea, predarea la depozit, folosirea si
selectionarea documentelor, tinuta fizica i aspectul vestimentar, norme si
strategii de protocol institutional, managementul conflictelor, operare PC,
stenografierea materialelor, utilizarea aparaturii de birotica;
Administratie: administrarea si Intocmirea corespondentei;

Competente generale la locul de muncd: aplicarea Normelor de
Protectia Muncii (NPM) si Norme de Prevenire si Stingerea Incendiilor
(NPSI), comunicarea la locul de munci, instrumente de comunicare
internd i institufionald, efectuarea muncii in echipa;

Planificarea: organizarea deplasirii staff-ului managerial, organizarea
locului de muncé, organizarea sedintelor de lucru, planificarea activititii
proprii, planificarea int&lnirilor.

Certificat de
absolvire

La finalul cursului, persoanele care promoveazi examenul final primesc certificat
de absolvire, tip Autoritatea Nationald pentru Calificiri cu antetul Ministerului
Educatiei si Cercetirii si Ministerul Muncii si Protectiei Sociale

(MMPS) cu recunoagtere nationali i care are regimul actelor de studii, insofit de
0 anexd, supliment descriptiv al certificatului.

5. OFERTANTUL TREBUIE SA FACA DOVADA CA:

e Lectorul/Formatorul -

personalului in domeniul ocupational administratie si management;

e are studii superioare in specializdri precum Istorie (cu competente si in domeniul
arhivisticii), Administratie publicd, Management, Drept, Comunicare si Relatii
Publice.

¢ Cursul oferit este autorizat de Autoritatea Nationald pentru Calificsiri (ANC).

are experienfd si competente de secretariat si arhivistica;
experientd In organizarea si desfagurarea pregitirii si perfectiondrii profesionale a
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6. TERMENUL DE PLATA

¢ Maxim 30 de zile de la data procesului verbal de receptie a serviciilor.
Plata va fi efectuatd numai pentru participantii inscrisi la curs

° Perioada de valabilitate a ofertei: minim 30 de zile de la data termenului limiti de depunere
a ofertelor.

Secretar sef universitate,

Mariana PETCU
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