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CAIET DE SARCINI
Avand ca obiect achizitia de servicii de formare profesionalad —perfectionare
pentru ocupatia "ARHIVAR”
COD COR 441501

1. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI

S.P.E.E.H. Hidroelectrica S.A. are ca activitate principala producerea si vanzarea de energie electrica
si servicii de sistem si are sediul in Romania, Municipiul Bucuresti, B-dul lon Mihalache nr. 15-17, etaj
10-15, sectorul 1.

Prezentul caiet de sarcini are ca obiect definirea specificatiilor necesare achizitiei de servicii de
formare profesionald pentru dobdndirea competentelor aferente ocupatiei Arhivar cu participarea
a maxim 5 salariati, conform anexa nr. 1 la prezentul caiet de sarcini.

2. SARCINILE PRESTATORULUI
2.1. Cerinte generale:
Tn cadrul acestui program de formare profesionald cursantii vor fi instruiti cu privire la modalitétile
si procesele de management al documentelor, de la crearea lor pana la arhivare.
Serviciile de formare profesionald se adreseazd unui grup tinta de participanti care trebuie sa
dobindeasca cunostintele necesare pentru certificarea in ocupatia de Arhivar in conformitate cu:
- Legea Arhivelor Nationale nr. 16 din 1996, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare;
- Legea nr. 138/30.04.2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale nr.

16/1996;

T Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217/23.05.1996;

- Rezolutia Consiliului UE din 6 mai 2003 asupra Arhivelor din statele membre (2003/C113/02),
- Ordonanta Guvernului nr. 129/2000 privind Formarea profesionald a adultilor.

Programa de pregétire pentru ocupatia de Arhivar trebuie sa respecte standardul ocupational in
vigoare, sa fie avizata de Arhivele Nationale si sa cuprindd minim urmatoarele teme:

- Legislatie arhivistica si norme, instructiuni, standarde si metodologii de lucru;

- Tnregistrarea si circuitul documentelor intre registraturd si compartimente, termene de
pdastrare a arhivei;

- Nomenclatorul arhivistic si gruparea documentelor in unitati arhivistice;

- Operatiuni de prelucrare a documentelor de arhiva, a organizarii documentelor in depozitele
de arhiva;

- Inventarierea si evidenta documentelor la nivelul depozitelor de arhiva;
Organizarea si gestionarea depozitului de arhivd, conservarea arhivei in depozit;

- Selectionarea documentelor;

- Utilizarea documentelor detinute, depistarea documentelor referitoare la informatiile
solicitate;

- Prelucrarea arhivistica a unor categorii speciale de documente ca de exemplu: datele cu
caracter personal, documente tehnice, arhive electronice, documente clasificate, etc.;

- Tnregistrarea solicitdrilor privind eliberarea de documente;

- Intocmirea / eliberarea documentelor specifice si modul de evidentd a actelor solicitate/
eliberate;

- Recuperarea arhivei si eliberarea copiilor din arhiva;
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Competente profesionale dobandite de participanti in urma absolvirii cursului de arhivar si incluse.
ih standardul ocupational "Arhivar”, cod COR'441501:

- Redactarea Nomenclatorului Arhivistic;

- Gestjonarea fondului documentar;

- Prelucrarea documentelor;

- Utilizarea informatiilor din élocument_e;

- Gestionarea arhivei in depozit;

Achizitorul va depune la prestator; pentru fiecare participant, urmatoarele documente:
- copiadiplomei de studii {diploma de bacalaureat) ;
- copia actului de identitate; '
- copie certificat de cdsdtorie (dacd este cazul);
- copie certificat nastere ;

- -adeverintd din partea societdtii cd participantul poate efectua modulul de practicd

arhivistici in cadrul acesteia.

2.2. Organizarea si desfisurarea programului de formare profesionals
- n conformiitate cu prevederile programei cadru dé pregitire teoseticd si practicd pentru

Calificarea de Arhivar, elaborata de citre Arhivele Nationale si postatd pe site-ul institutiei (Anexa 1).

http://arhivelenationale.rofsite/2017/12/28/anunt-referitor-fa-avizarea-programelor-de-pragatire-
pentru-arhivist-si-arhivar-28-decembrie-2017/calificarea-in-domeniul-arhivistic-anexa-1-programa-
arhivar-dec-2017/
Diirata programului de formare profesionald s fie de 120 ore de formare practic si
teoretici. Cursul de initiere pentru ecupatia de arhivar sé fie structurat in doud module:
« Un modul de tegrie de 40 ore 5i
-+ un modul de practicd arhivisticd de 80 ore
- Partea practicd este efectuatd de fiecare cursant la locul de muncé, pe parcursul céreia
participantul la curs, sub coordonarea formatorului desemnt, are posibilitatea s3 exerseze toate
operatiunile de inregistrare si prelucrare arhivistici si intocmeste: o lucrare practicd (proiect)
necesara absolvirii exarmenului final,
- Cursul 53 fie organizat in module interactive, cu-studii de caz, expuneri, dezbateri si aplicatii
practice privind operatiuniie arhivistice desfisurate de creatorii si detindtorii de documente asupra
materialului documentar.

2.3. Sgpecificatii tehnice;

- Cursiurile se‘'vor organiza la clasa sau cursuri online.

- Avénd in vedere dispersia teritoriald a participantitor si in situatia organizérii cursuritor si
‘examinéfii Ta clasd, solicitdm ca locatia-de desfisurare a acestora s fie Municipiul Bucuresti.

- ‘In'vederea realizarii sarcinilor ce revin din prezentul caiet de sarcini, prestatorui va respecta
legislatia, standardele, programa de pregdtire Tn vigoare.

- -Cursul de Arhivar s3 fie un curs acreditat de Autoritatea Nationala de Calificari.

- Certificatul de absolvire obtinut s& fie recunoscut de Ministerul Muncii si Protectiei Sociale si
Ministerul Educatiei, prin Autoritatea Nationald dé Calificdri, conform 0.G. nr. 129/2000, republicata.
- Cerificatul de absolvire 53 fie un act de studii cu recunoastere nationald si va i tnsatit. de
Suplimentul descriptiv ¢e cuprinde competentele profesionale dobéndite.

3, PRETUL

Ofertantii vor detalia pretul /participant in lei, fard TVA.

Pretul va include taxa de scolarizare si taxele percepute pentru inscrierea, examinarea si sustinerea
examenuiui précum gi eliberarea Cerificatului ANC.
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Achizitorul va achita pretul unitar convenit pentru participantii desemnati de achizitor gi instruiti de
prestator. Efectuarea platii se va realiza dupd efectuarea modului de curs, in baza listei de prezeni;a
si.a facturii emise de prestator, Tnsotitd de certificatele de absolvire ale partlupantllor

4. CERINTE DE SECURITATE S| CONFIDENTIALITATE

Prestatorul isi asumad fntreaga responsabilitate privind prestarea serviciilor gi securitatea si sindtatea
persoanelor participante cu privire [a serviciile furnizate. .

Prestatorul va asigura-confidentialitatea cu privire la datele gi informatiile la care are acces, conform
cerintelor legale in domeniu. ' _ '

Toate informatiile trebuie s3 fia tratate cu cel maiinalt grad dé confidentialitate, iar accesul la aceste
informatii trebuie. s3 fie limitat numai la. _persoanel‘e"'i'mpli(_:at'_e- in preétar’eals_entitiil_or de formare
profesionald solicitate. o

Pe toatd durata prestarii de servicii si examinarii vor fi respectate prevederile Regulamentului de
protectie a datelor cu caracter personal (GDPR nr. 679/2016 cu aplicare din 25.05.2018}.

5. DURATA CONTRACTULUI
Durata contractului este-de 1 an (12 luni) de la semnare.

6. COMUNICAREA:.

- Activitdtile de formare se vor desfagura in limba romana.

- Achizitorul va pune fa dispozitia prestatorului in vederea comunicérii tuturor informatiilor de
interes pentru desfasurarea proiectului, o persoand de contact.

- ‘Prestatorul va pune la dispozitia achizitorului datele de contact a cel putin doud persoane
care participd in cadrul proiectului (Nuime si prenume [fax/telefon/e-mail).

- Prestatorul va asigura toate materialele necesare (format hartie si electronic .pdf), va asigura
acces la platforma de cursuri online pentru sustinerea instruirii /examinarii

- Informatiile din suportul de curs trebuie s3 fie accesibile (se utilizeazd un limbaj accesibil,
termenii tehnici sunt explicati, se-oferd exemple, existd elemente de marcare si de sumarizare a
continutului de refinut) si.adaptate profilelor participantilor.

7. CONDITII DE PARTICIPARE $1 CRITERII DE EVALUARE A OFERTELOR
7.1. Modul de prezentare a propunerii tehnice
- Propunerea tehnicd se va intocmi conform caracteristicilor tehnice. mentionate n prezentul
‘caiet de sarcini, In limba romand, intr:o maniera organizata, astfel incat procesul de evaluare a
ofertelor sd permita identificarea facili a corespondentei informatiilor cuprinse in oferta cu
specificatiile tehnice.
- Propunerea tehnicd va contine:

o prezentare a obiecfivelor cursului ;

structura cursului ;

s continutul modulelor de curs;

'7.2. Conditii de calificare

- Prestatorul {persoan3 juridici) trebuie sa indeplineascd urnidtoarele:
- s#fie un centru de instruire acreditat de Autoritatea Nationald de Calificari;
- sd deruleze cursul de instruire cu formatori experti in arhivare fizicd st management al
documentelor, cadre didactice universitare cu experienta temeinicd in predare in domeniu
arhivistic, specialisti In domeniu care au competente si-expe rienta th-arhivisticd.
- s& asigure. conditiile necesare pentru buna desfisurare a-cursului de instruire, clasa dotata
cu ‘infrastructura necesara si acces permarient la deskiop/ laptop cu software preinstalat,
videoproiector, flipchart iar in varianta de cursuri oriline se va asigura organizarea, vizualizarea,.
inregistrarea cursurilor si vor fi comunicate instructiunile de acces la platforma,
- sapund la dispozitia cursantilor suportul de curs si alte materiale necesare.
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- Cursurile vor fi organizate in timpul sdptamanii, de luni pana joi intre orele 8:00 — 16:30,

vineri 8:00- 14:00.

- Va respecta ORDINUL nr.1.228 din 3 iulie 2020 privind "masurile de prevenire a raspandirii
infectiei cu noul coronavirus SARS-CoV-2 care trebuie implementate de catre cei care organizeaza
cursuri de perfectionare, formare, instruire si workshopuri pentru adulti, inclusiv cele organizate
pentru implementarea proiectelor finantate din fonduri europene, precum si unele activitati
specifice organizate de catre institutiile cu atributii in domeniul apararii nationale, ordinii si sigurantei

publice si cele din domeniul diplomatic”.

Evaluarea ofertelor si stabilirea castigatorilor se face numai dintre ofertele admisibile, prin ,criteriul

de atribuire: pretul celui mai scazut”.
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Managen D tament Resurse Umane
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