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CAIET DE SARCINI
noervicii de formare profesionald Curs social media“

1. Introducere

Caietul de sarcini face parte integrantd din Documentatia de Atribuire pentru incheierea
contractului si constituie ansamblul cerintelor minime si obligatorii pe baza cérora se va elabora Oferta
(Propunerea Tehnicd si Propunerea Financiari) pentru realizarea serviciilor care fac obiectul
Contractului ce rezultd din aceasti procedura.

Prin prezentul Caiet de sarcini privind achizitia de servicii de formare profesionald se are in
vedere atribuirea contractului avind ca obiect organizarea cursului intitulat »Curs social media“.

in cadrul acestei proceduri, CN.A.LR. S.A. - CESTRIN indeplineste rolul de Autoritate
Contractantd, respectiv Autoritatea Contractanti in cadrul Contractului.

2. Contextul realizirii acestei achizitii de servicii de formare profesionali

Asigurarea desfagurdrii activititii de formare si perfectionare profesionald continui a
personalului C.N.A.LR. S.A. — CESTRIN/ Departamentul Juridic/ Directia Prelucrare Contraventii/
Serviciul Relatii Publice.

Achizitie in conformitate cu: Planul Anual de Pregitire Profesionali aprobat de cétre Directorul
General al C.N.A.LR. S.A. pe anul 2022, prevederile art. 195 din Codul Muncii, coroborat cu art. 118
din Contractul Colectiv de Munc aplicabil, la nivel de companie.

2.1 Informatii despre Autoritatea contractanti

Autoritatea Contractanti: CNAIR SA - CESTRIN. Adresa: Bdul Iuliu Maniu, Nr. 401A,
Sector 6, Bucuresti, cod 061127, numér de ordine in Registrul Comertului J/40/552/2004.

Prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 84/2003 privind infiintarea Companiei Nationale
de Autostrézi si Drumuri Nationale din Romania - S.A. (CNADNR S.A.), prin reorganizarea Regiei
Autonome Administrafia Nationald a Drumurilor din Roménia, aprobati cu modificari si completiri
prin Legea nr. 47/17.03.2004, cu modificirile si completarile ulterioare, a fost aprobat Statutul
C.N.ADN.R. S.A.

Prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 55/2016 privind reorganizarea Companiei
Nationale de Autostrizi si Drumuri Nationale din Roménia - S.A. si infiintarea Companiei Nationale
de Investitii Rutiere - S.A., precum si modificarea $i completarea unor acte normative prin care
Compania Nationald de Autostrizi si Drumuri Nationale din Romania — S.A. (C.N.A.D.N.R. - S.A.)
si-a schimbat denumirea in Compania Nationali de Administrare a Infrastructurii Rutiere — S.A.
(CN.AILR.-S.A).

C.N.A.LR. - S.A. desfdsoard activita{i de interes public national si are ca obiect de activitate si
pregdtirea, aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica/
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acordurilor cadru/ contracte subsecvente, aferente lucrarilor, produselor si serviciilor cu finantare cu
fonduri de la bugetul de stat/ fonduri proprii etc.

2.2 Informatii despre contextul care a determinat achizitionarea serviciilor de Jormare

profesionald

Obiectivul organizérii cursului il constituie:
Asigurarea desfdsuririi activitatii de formare profesionali continui a personalului din cadrul
Serviciului Relatii Publice/ Departamentul Juridic/ Directia Prelucrare Contraventii/ CESTRIN
cu responsabilititi in oferirea informatiilor in legituri cu S.LE.G.M.C.R. sau cu alte domenii
de activitate ale CESTRIN, cu respectarea reglementirilor legale privind datele cu caracter
personal si accesul la informatii de interes public si a reglementarilor interne privind
comunicarea publicd, in conformitate cu Planul anual de pregitire profesionald aprobat de citre
Directorul General al C.N.A.LR. S.A. pe anul 2022, cu prevederile art. 195 din Codul Muncii,
coroborat cu art. 118 din Contractul Colectiv de Munci aplicabil, la nivel de companie;
Actualizarea permanentd a cunostintelor referitoare la utilizarea eficientd a platformelor de
social media, functionarea algoritmilor din spatele platformelor de social media, crestera si
valorificarea audientei din social media.
2.3 Informatii despre beneficiile anticipate de citre Autoritatea Contractanti

fmbunatatirea cunostintelor salariatilor referitoare la cele mai bune practici in domeniul
utilizarii platformelor de social media;

Preintdmpinarea riscurilor referitoare la strategii gresite de comunicare, neidentificarea corect
a publicului tinti,

Dezvoltarea de competente si abilitati profesionale pentru imbunititirea proceselor interne de
comunicare cu publicul prin intermediul retelelor de socializare;

Aprofundarea cunostinelor teoretice si practice In vederea cresterii gradului de perfectionare al
salariatilor in domeniul social media.

3. Descrierea serviciilor solicitate

Obiectul si denumirea achizitiei: ,,Servicii de formare profesionald Curs social media®, cod CPV

80530000-8.

Certificatul de absolvire va fi insotit de supliment descriptiv in care sunt inscrise competentele

dobandite si va fi eliberat in conformitate cu prevederile 0.G. 129/2000 republicati.

Cursul se adreseazi salariatilor din cadrul Serviciului Relatii Publice/ Departamentul Juridic/ Directiei

Prelucrare Contraventii/ CESTRIN care are ca obiect de activitate oferirea informatiilor in legiturd cu
S.LE.G.M.C.R. sau cu alte domenii de activitate ale CESTRIN.

Durata programului de instruire va fi de minim 40 de ore. Se vor folosi metode moderne de instruire

bazate pe aplicabilitate imediatd. Ponderea activititilor va fi de 80% aplicatii practice (spete, exemple) si 20%
teorie (prezentarea succinti a diverselor tehnici de PR, tehnici de negociere, campanii de PR, planificarea unei
campanii, conferinie de pres#). Aceasti metodd de predare axati pe practicd si interactivitate va permite
insusirea rapida a cunostintelor i dezvoltarea abilititilor participantilor la curs.

Data Inceperii prestérii serviciilor va fi stabilitd de comun acord cu prestatorul.
Evaluarea finald va fi la o dati stabilitd de comun acord cu prestatorul.
In cadrul serviciilor de formare profesionald, Prestatorul va asigura:

* serviciile de instruire in domeniul utilizirii retelelor de socializare, obiective SMART si KPJ,
analize SWOT;

e organizarea instruirii;
e evaluarea i acordarea certificatelor.

3.1 Obiectivul general la care contribuie furnizarea serviciilor prestate

Obiectivul organizirii cursului il constituie:
Asigurarea desfasurdrii activititii de formare §i perfectionare profesionali continua a personalului din
cadrul Serviciului Relatii Publice/ Departamentul Juridic/ Directiei Prelucrare Contraventii/ CESTRIN

cu responsabilitdti in oferirea informatiilor in legiturd cu S.LE.G.M.C.R. sau cu alte domenii de
activitate ale CESTRIN;
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Actualizarea permanentd a cunostintelor referitoare la comunicarea cu publicul si comunicarea interni,
cunoagterea celor mai bune practici in domeniul comunicirii, relatiilor publice si a publicitatii.

3.2 Cantitatea solicitali

Prestare de servicii de instruire pentru un numir de 5 salariati din cadrul Serviciului Relatii Publice/

Departamentul Juridic/ Directiei Prelucrare Contraventii/ CESTRIN,
3.3. Locatia si perioada desfisurdrii cursului:

Instruirea se va desfasura la sediul beneficiarului sau intr-o locatie (sald de curs) pusd la dispozitie de

citre prestatorul de servicii de formare profesionald. Cursul se va sustine in regim fatd in fatd (offline) sau

online.

Durata contractului va fi de 60 de zile de [a data semnarii.

4. Cerinte privind serviciile de instruire profesionali

Cursul va aborda ca tematici (fira a se limita la aceasta):
Optimizarea profilelor de social media;

Strategii social media;

Statistici si instrumente de mésurare pentru refelele de soializare;
Cum creezi 0 comunitate,

Competente dobindite de participanti:

- Cunoasterea platformelor de socializare;

- Strategie, promovare §i optimizare a canalelor de social media;
- Cresterea si atingerea unui public cit mai vast.

5. Cerinte pentru furnizorul de servicii de formare profesionali
5.1.Cerinte privind formatorul/lectorul implicat in derularea contractului

Prestatorul va asigura un formator/lector, specialist in relafiilor publice si social media, cu bogate

cunostinte teoretice, practice §i experienta relevanti in domeniu. La oferti se va ataga CV-ul din care si reiasa in
mod clar cerintele prezentate in aceastd sectiune, cum ar fi: locul de munci actual, pregitirea profesionala de
specialitate, vechimea, experienta ca formator/ lector, experienta practici in domeniul relatiilor publice si social
media, alie informatii relevante.

Cerinte minime obligatorii pentru formator/lector:

s& aiba studii superioare finalizate in domeniul relatiilor publice;

s delind certificat de formator emis de citre autoritii nationale competente (ANC) sau echivalent, cét
§i incadrarea in oricare dintre situatiile prevazute in Decizia ANC nr. 246/02.06.2015;

sd aibd experientd profesionald ca practician in domeniul relatiilor publice si social media, in cadrul
autorititilor contractante;

sé 11 sustinut sesiuni de formare profesionald in tematica social media;

sd nu se afle in conflict de interese cu C.N.A.LR. S.A;

administratorii/ reprezentantii legali ai furnizorului de servicii de formare profesionale si nu se afle in
conflict de interese cu C.N.A.LR. S.A ;

prestatorul va asigura un formator/lector care sa corespundi cerintelor;

formatorul/iectorul propus va fi implicat In sustinerea sesiunilor de formare, urménd ca acesta sé-si
stabileascd modul in care va aborda tematica in cadrul cursului;

lectorul/formatorul va trebui s-si declarate disponibilitatea in vederea sustinerii sesiunilor de formare;

pe ultima pagind a CV-ului se va mentiona ,,Declar pe propria rdspundere, sub sanctiunea
Codului penal, cd informatiile prezentate sunt corecte si corespund realititii®,

Cerinte minimale privind formatorul/lectorul:
Formatorul/lectorul va avea si rolul de coordonator formare, fiind implicat atat in elaborarea suportului

de curs, in conformitate cu tematica propusi si respectarea acesteia in cadrul sesiunilor de formare, precum si in
sustinerea sesiunilor de formare.

» & & o

Cerinte privind formatorul/lectorul

Experienta generald de minim 10 ani in domeniul formarii profesionale sau echivalent;
Experinti specificd de minim 5 ani ca formator tn domeniul social media.

Pentru lectorul/formatorul propus pentru proiect se vor prezenta urmitoarele documente:
CV actualizat, semnat si datat;
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Documente suport (diplome, atestate, acreditdri, certificiri) din care si rezulte pregitirea si
competentele/ calificarile profesionale ale personalului de specialitate propus.

Diplomele, atestatele, certificirile, acreditirile trebuie prezentate in copie lizibili certificati de
reprezentantul ofertantului cu mentiunea ,,conform cu originalul®, Th limba romani sau insotite
de traducere autorizatd in limba roménd (dacd este cazul) si si fie valabile la data limitd de
depunere a ofertelor;

Experienta generald sau specificd in domeniu poate fi demonstratid prin recomandari, copie
carte de muncd/ contracte de muncd, contract de colaborare/ prestdri servicii, fise de post,
adeverinte sau orice alte documente similare;

Declaratie de disponibilitate, semnati de formator/lector;

Disponibilitatea va fi integrald pe toatd durata de implementare a contractului de prestiri
servicii, asumatd prin semnarea declaratiei de citre formator si reprezentantul legal al
Prestatorului;

Dovada autorizdrii valabile la data demardrii procedurii de achizitie a furnizorului de servicii de
formare profesionald, astfel incét pot organiza programe de formare profesionali finalizate cu diplome/
certificate de absolvire;

Furnizorul de formare profesionald trebuic si faci dovada ci are experientd de 10 ani in
prestarea sesiunilor de formare §i 5 ani de sustinere sesiuni de formare profesionald in
domeniul social media.

5.2, Criterii si ponderea factorilor de evaluare

Criteriul de atribuire utilizat va fi cel mai bun raport calitate-pret, dintre ofertele declarate

admisibile.
Criteriu Punctaj maxim Mod evaluare
Componenta Algorit.m de calcul;
financiara Punctajul se acorda agtfel: ‘ . .
a) Pentru cel mai scazut dintre preturi se acorda punctajul maxim
alocat;
(Pretul b) Pentru celelalte preturi ofertate punctajul P(n) se calculeaza
ofertci) 80 proportional, astfe]:
P(n) = (Pret minim ofertat / Pret n) X punctaj maxim alocat.
Componenta Algori.tm de ca101'11A: . ' _ ‘ o
tehnica Pqnctajulvse acorda.m func_tlia de eicperlen‘ga furm;orulm de_ formare, ex;sonm_ata
prin numdrul de ani de activitate, in care a functionat pe piata relevanti (piata
(Experienta 20 furnizorilor .de forma}re [‘)‘rofesionalé a adultilor), prin organizare de sesiuni de
furnizorului formare/ateliere/seminarii, astfel:

de formare)

¢ mai mult de 10 ani — 20 puncte;

e intre 5 5i 10 ani — 10 puncte;

e sub 5 ani - 5 puncte.
Documente justificative: Experienta furnizorului de formare, exprimati prin
numarul de ani de activitate se va dovedi astfel: prin prezentarea de documente
justificative privind organizarea de evenimente similare cu cel pujin 10 de
participanti, organizate de prestator; documentele justificative pot fi contracte,
facturi, tabele de prezenta, procese verbale de recepiie a serviciilor, orice alte
documente verificabile i clare; autoritatea contractanta isi rezervi dreptul de a
cere solicitdri suplimentare si de a verifica conformitatea documentelor
Jjustificative prezentate.

Punctaj total: P = Componenta financiara + Componenta tehnica Punctaj maxim total; 100.

3.3. Testarea cunogtinfelor si acordarea certificatelor

Dupa finalizarea cursurilor va avea loc evaluarea finald, ce va cuprinde o proba scrisi tip grila. Data
evaludrii finale va fi stabilitd ulterior, de comun acord cu prestatorul in conformitate cu metodologia si
standardele elaborate de Autoritatea Nationald pentru Calificari (ANC).
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In urma sustinerii si promovarii examenului, cursantilor li se vor elibera certificate recunoscute ANC,
specializarea specialist In social media. Certificatul de absolvire va fi recunoscut de catre Ministerul Muncii si
Protectiei Sociale si Ministerul Educatiei i Cercetarii si va fi insotit de supliment descriptiv in care sunt inscrise
competentele dobéndite care va fi eliberat in conformitate cu prevederile O.G 129/2000 republicati.

Prestatorul este responsabil pentru transmiterea certificatelor si suplimentelor citre C.N.A.LR. S.A. —
CESTRIN. Predarea certificatelor citre participanti se va realiza de citre prestatorul de servicii.

6. Cerinte privind organizarea formirii profesionale

6.1. Organizarea serviciilor

Prestatorul va asigura prezenta unui organizator de curs pe toatd durata derulirii serviciilor, care va
raspunde de buna desfagurare a instruirii (orice aspect administrativ referitor la organizarea si desfasurarea
acesteia) §i de legdtura cu CN.A.LR. S.A. - CESTRIN.

6.2. Spatiul de instruire si logistici

Pe toatd durata destagurarii cursului se va asigura o sali care si corespundd urmétoarelor specificatii/
dotéri:

- minim 5 locuri;

- spatiu deschis, firi obstacole (stilpi de sustinere) care si obstructioneze accesul vizual al
participantilor;

- sistem de aer conditionat;

- mobilier adecvat (scaune, mese/ pupitre pentru scris), amplasabil in functie de necesititi.

Echipamentele necesare, si anume laptop, videoproiector, ecran de proiectie, tabld sau suport flipchart,
sunt in sarcina prestatorului.

6.3. Mapa participantului

Prestatorul va realiza Mapa participantului ce va fi pusi la dispozitia fiecdrui participant la
momentul Inceperii instruirii. Mapa participantului va contine: map, pix, agendd/ caiet, suport de curs,
{pliant prestator - optional) etc.

Suportul de curs va fi pus la dispozitia participantilor, la cerere, in format electronic, Informatiile din
suportul de curs trebuie sé fie accesibile (se utilizeaza un limbaj accesibil, se oferd exemple, existd elemente de
marcare a confinutului de retinut} si adaptate pentru grupul tinti.

Prestatorul este responsabil de respectarea drepturilor de proprietate intelectuald pentru suportul de curs
si materialele utilizate In cadrul instruirii.

7. Receptia serviciilor

Receptia serviciilor se va face pe baza unui raport al prestatorului, ce va contine:
a) descrierea activitatilor realizate de prestator;
b) documente suport:

- suportul de curs si tabel nominal predare/ primire suport;

- listd de prezenta (zilnicd);

- certificatele eliberate de prestator in urma instruirii;

- formulare de feedback completate de toti participantii.

Raportul de activitate (format hértie), inclusiv documentele justificative mentionate mai sus vor fi
predate la sediul CESTRIN din Bdul Iuliu Maniu, nr. 401A, sector 6, Bucuresti, in original, in maxim 7 zile de
Ja finalizarea cursului, exceptie ficand certificatele obtinute in urma sustinerii examenului (acestea se
vor preda n termen de 30 zile).

8. Conditii de plata

Plata serviciilor se realizeaza prin virament bancar, pe baza facturii emise de Contractant, in termen de
435 zile de la data inregistririi acesteia la Autoritatea Contractant.

Factura va avea mentionat obligatoriu: numar de inregistrare, data emiterii, numarul contractului, data
scadent, perioada in care au fost prestate serviciile etc.

Factura va i emisd in functie de numirul de participanti ia curs.

Factura va fi trimisa in original la sediul Autorititii Contractante — C.N.A.LR. S.A. — CESTRIN din
Bdul Iuliu Maniu, nr. 401A, sector 6, Bucuresti, cod postal 061127.

9. Atributiile si responsabilititile Pirtilor

9.1. Prestatorul este responsabil pentru:

a) prestarea serviciilor in conformitate cu cerintele Caietului de Sarcini;
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b)
c)
d)

b)

colaborarea cu personalul Autorititii Contractante alocat pentru serviciile desfisurate conform
Contractului;

asigurarea planificarii resurselor in raport cu cerintele Autorititii Contractante specificate in
prezentul caiet de sarcini;

indeplinirea obligatiilor sale, cu respectarea celor mai bune practici din domeniu, a prevederilor
legale si contractuale relevante, astfel incit si se asigure indeplinirea obiectivelor stabilite,
inclusiv prin furnizarea — prin intermediul Planului de management al calititii — a asigurarii ca
activitdtile si rezultatele sunt realizate la parametrii calitativi solicitati.

9.2. Autoritatea Contractantd este responsabild pentru:

punerea la dispozitia Prestatorului a tuturor documentelor salariatilor necesare certificirii in
domeniul specialist in social media;

asigurarea tuturor resurselor care sunt in sarcina sa pentru buni derulare a Contractului.

Avizat,
Sef Departament Juridic
Daniela/Diamandi

intocmit,
Sef Serviciul Relatii Publice
Anca B‘uﬁlea

I
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