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I.  INFORMATII GENERALE
L.1. Denumire si adresi beneficiar

Societatea Complexul Energetic Oltenia SA. str. Alexandru loan Cuza nr. 5, Targu-Jiu,
Jjudetul Gorj, Romania, Directia Resurse Umane - Serviciul Formare Profesionala.

v Exploatarea Minierii de Cariere Motru, cu sediul in localitatea Motru. str. Calea
Severinului nr. 19, judetul Gorj, Romania, telefon 0374178205, fax 0253410523

II. OBIECT ACHIZITIE
II.1. Denumire

Serviciu de formare profesionali — Specializare — ARHIVAR, cod COR 441501
I1.2. Cantitate

Serviciul de formare profesionald — Specializare — ARHIVAR se adreseazi pentru | (un)
participant, conform Anexa nr. 1.

III.  CERINTE PRIVIND SERVICIUL SOLICITAT
IL.1. Caracteristici ale locului unde va fi pus in operi serviciul solicitat
Programul de formare profesionali se va desfasura in locul propus de citre ofertant.

II1.2. Specificatii tehnice minimale

Serviciul de formare profesionald — Specializare — ARHIVAR se adreseazi unui grup tinta
de salariati care trebuie sia dobandeasci cunostinte in domeniul arhivirii documentelor.

Tematica programului de formare profesionala trebuie sa cuprindi minimum, urmitoarele:

v Noutitile legislative prezentate la zi:

v Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996. cu modificarile si completarile ulterioare:

v’ Legea nr.544/2001 privind accesul la informatiile de interes public:

V' Modul de gestionare a arhivelor:

v' Raportarile catre institutiile abilitate:

v Modul de depozitare corecta a arhivei unei institutii:

V" Recuperarca arhivei si eliberarca copiilor din arhiva pentru cei care soliciti acest
lucru:

v Termenele legale de pastrarc a documentelor si modul corect de gestionare a
arhivei.

Programul de formare profesionald oferit trebuie si fie alcatuit din douda componente
principale, interdependente si complementare, si anume:
v Pregitire teoretici:
V' Pregitire practica.
A. Pregatire teoretica
Activitatile de pregatire teoretica trebuie desfasurate sub indrumarea formatorului sau a
formatorilor (in cazul in care sunt mai multi).
In aceasta ctapa de pregatire, trebuie si se asigure participantilor acumularea si retinerea
notiunilor teoretice asociate ocupatiei studiate.
in cadrul acestei ctape vor fi definite conceptele de bazi ale domeniului respectiv,
definitiile asociate, termenii uzuali, precum si procedurile de lucru/tehnica de executic a
activitatilor desfasurate, dupa caz.
Participantii trebuie si acumuleze o serie de cunostinte utile despre procesul
corespunzator ocupatiei, etapele necesare pentru desfasurarea activitatii, echipamentele, uneltele
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si sculele necesare, materialele utilizate, precum si despre criteriile de calitate ce trebuje aplicate,
dupa caz.

Pentru a fi conform cu cerintele minime de calitate a formarii impuse de legislatia in
vigoare, spatiul in care se desfasoara pregatirea teoretic trebuie sa indeplineasca conditiile:

* Sa fie amenajat corespunzitor $i sd permitd acomodarea participantului la formare:

* Sa fie mobilat corespunzitor activitatii de predare desfasurate;

* Si fie incilzit, aerisit suficient $i cu o frecventd marita:
Sa fie echipat cu toate dotirile de biroticd necesare:

* Sa aiba o configuratie care si permita accesul participantului la formare, la
informatiile si discutiile din cadrul procesului de invatare.

A, Instrumente de pregatire teoreticd

Instrumentele utilizate vor fi dintre cele specificate mai jos:

* Acte normative, legislatie:

* Brosuri;

o Carti;

e Dictionare:

¢ Internet;

¢ Manuale;

* Planse de lucru;
* Pliante;

* Prezentdri multimedia:

* Prospecte;

* Publicatii de specialitate;

* Schite, planuri;

e Suporturi de curs,

Notiunile din suportul de curs trebuje si fie accesibile (se utilizeaza un limbaj accesibil,
termenii tehnici sunt explicati, se ofers exemple etc.) si adaptate grupului tinta.

A2, Metode de pregdtire teoreticd

Metodele utilizate vor fi dintre cele specificate mai jos:

* Activitati, discutii de grup;

e Analiza critici;

* Brainstorming-ul;

* Exemplificarea;

* Exersarea;

* Jocurile de rol;

* Lucrul in echipe;

* Prelegerea;

* Prezentarile;

e Simularea.

B. Pregatire practica

Pentru a fi conform cu cerintele minime de calitate a formarii impuse de legislatia in
vigoare, spatiul in care se desfasoara pregatirea practicd, trebuie si indeplineasca conditiile:

* Sa fie amenajat corespunzitor $1 sd permitd acomodarea participantului la formare;

* Sa fie mobilat corespunzator activititii de pregdtire practica desfasurate;

* Sa fie echipat cu toate sculele, echipamentele si utilajele necesare pentru derularea

activitdtii de pregatire practica;
e Sa aiba o configuratie care si permitd accesul participantului la activitatile din cadrul
procesului de pregitire practica.
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Activititile de pregatire practica trebuie desfasurate sub indrumarea formatorului sau a
formatorilor (in cazul in care acestia sunt mai multi) si a unui reprezentant al societitii care
primeste in practica cursantii respectivi.

Ofertantul trebuie si detina dotarea necesarz pentru desfisurarea programului de formare
profesionala:

e Ateliere;

* Echipamente de instruire:

* Echipamente de protectie:

¢ Instalatii;

¢ Instrumente:

* Materiale de studiu:

* Materiale pentru activitatea practica;

* Mijloace audio-vizuale:

* Mobilier;

* Rechizite;

e Sala de curs.

II1.2.1. Obiective si performanti

Ofertantul isi asumi ca va desfdsura toate activititile si actiunile astfel incat si fie atins
obiectivul: dobdndire de cire Jiecare participant, Iq finalizarea programului de Jormare
profesionald, a documentului de absolvire,

Ofertantul isi asuma ca va desfasura toate activitatile si actiunile astfel incat, la finalul
programului de formare profesionala sa fie atinsi performanta ca fiecare participant s
dobdndeascd cunostingele si abilitatile specifice programului de formare profesionald.

II1.3. Cerinte privind calitatea

Serviciile de formare profesionald se realizeazi cu furnizor(i) de formare profesionali,
care define/dein certificat constatator emis de Oficiul National al Registrului Comertului in care
este inscrisa activitatea wAlte forme de invigamane”, cod 8559 conform Clasificarii Activitatilor
din Economia Nationala (CAEN).

Ofertantul se obliga si realizeze programul de formare profesionala cu formator(i) care
au profiluri sau specialitatea corespunzatoare programei de pregitire, respectiv care au pregitirea
specifica educatiei adultilor conform standardelor ocupationale.

Persoana sau persoanele care sustin programul de formare profesionala detine/detin
certificat de absolvire wformator” sau | formator de Jormatori”, cod 242401/242402, conform
Clasificarii Ocupatiilor din Roménia (COR) si a/au derulat minimum 1 (unu) program de
formare profesionali in specialitatea corespunzitoare programei de pregitire.

in derularea programului de formare profesionali se utilizeaza metode si instrumente prin
care participan{ii dobandesc cunostinte si abilititi in domeniul programului de formare
profesionala.

Participantilor li se vor asigura suport de curs, obiecte de papetarie si birotici, necesare
pentru buna desfasurare a programului de formare profesionali.

La finalizarea programului de formare profesionald se elibereazi fiecirui participant
document de absolvire, in conformitate cu prevederile din Hotdrdrea Guvernului nr. 522/2003
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei Guvernului nr-
129/2000.

I11.4. Cerinte privind ambala rea, etichetarea, marcarea, transportul si depozitarea

Nu este cazul.
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IV. TERMENE SI DURATA
IV.1. Prestare

Prestarea serviciului de formare profesionala are o durati de 720 ore (40 ore teorie si 80
ore practici).

Prestarea serviciului de formare profesionali incepe in termen de 3 (trei) zile de Ia
emiterea adresei privind inceperea prestatiei.

Termenul de finalizare este de 9 (noud) luni de la inregistrarea contractului.
IV.2. Durati contract

9 (noud) luni de la inregistrarea contractului.

V. GARANTII
Nu este cazul.

VL. CERINTE PRIVIND PREZENTAREA PROPUNERII TEHNICE SI FINANCIARE
VL1. Cerinte privind prezentarea propunerii tehnice

Propunerea tehnici trebuie si fie redactatd in limba romana si cuprinde obligatoriu (fara a
se limita la acestea):

v’ Obiect oferta:

v" Dovada ci ofertantul este furnizor de formare profesionald, avand conform Clasificarii
Activitatilor din Economia Nationala (CAEN), Cod CAEN 8559 pentru activitatea "A/re
Jorme de invatamdnt";

v Documente din care rezultid ci persoana sau persoanele care sustin programul de
formare profesionali detine/detin certificat de absolvire Wformator” sau |, formator de
Jormatori, cod 242401/242402 $i a/au derulat minimum | (un) program de formare
profesionald in specialitatea corespunzatoare programei de pregitire;

v' Curriculum Vitae pentru fiecare formator;

v" Obiective program de formare profesionali;

v’ Programa de pregitire:

v' Metode si instrumente utilizate la desfasurarea programului de formare profesionali;

v Document prin care isi angajeaza rispunderea ci asigurd participantilor suport de curs.
obiecte de papetirie si birotici. necesare pentru buna desfasurare a programului de
formare profesionala:

v Model document de absolvire, in conformitate prevederile din Hotardrea Guvernului
nr. 522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei Guvernului nr. 129/2000.

VI.2. Cerinte privind prezentarea propunerii financiare
Ofertantul va elabora propunerea financiard in /ei, firi TVA. Propunerea financiari
trebuie sd contina tarif/participant.

VIL. RECEPTII, INSPECTII, TESTE
VIL1. Receptii
Receptia prestarii serviciilor de formare profesionald se face la adresa beneficiarului/-lor
mentionat/-i la cap.l, in termen de maximum 2 (doud) zile lucritoare de la data la care
beneficiarul primeste document de absolvire pentru fiecare participant.
Pentru receptie, prestatorul transmite la beneficiar, urmatoarele documente:
v’ facturi fiscala:
v document (proces-verbal de predare-primire) in care participantii semneazi ci au primit
suport de curs si obiecte de papetirie si birotica;
document de absolvire program de formare profesionala emis pentru fiecare participant.
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VIL.2. Inspectii

Nu este cazul.
VIL.3. Teste

Nu este cazul.

VIIL. DISPOZITII FINALE

Obligatoriu, inainte de inceperea activititilor de formare profesionald, furnizorul de
formare profesionali efectueazs instruirea in domeniul securitdfii si sanatatii in munca si in
domeniul situatiilor de urgenta a participantilor.

Programul de formare profesionald se desfasoard in mod obligatoriu cu formatorul sau
formatorii precizat(ti) in oferta transmisi pentru procedura de achizitie. Dacid din motive
obiective este necesarii inlocuirea formatorului sau a formatorilor precizat({i) in oferta, noul
formator sau noii formatori trebuie sa respecte cerintele specificate la cap. VI1. Cerinfe privind
prezentarea propunerii tehnice. In aceasti situatie, cu minimum 3 (trei) zile inainte de inceperea
programului de formare profesionald, se transmit documentele care dovedesc respectarea
cerintelor.

Prestatorul trateaza datele si informatiile cu care intra in contact sau pe care le acceseaza,
in conformitate cu Regulamentul european (UE) nr. 679/2016. privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date (,GDPR™).

IX. ANEXE
Anexa nr. I - Numar participanti si loc in care vor fi desfasurate programele de formare
profesionala. oo,
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Anexa nr. |

Listd cantititi si locatie prestare servicii de formare profesionali

Servicii de formare profesionali — calificare arhivar, cod COR 441501
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