COMPANIA NATIONALA DE ADMINISTRARE A INFRASTRUCTURII RUTIERE S.A.
DIRECTIA REGIONALA DE DRUMURI S1 PODURI 1AST
Serviciul C.F.G., 8.C.I.M., Resurse Umane si Relatii cu Publicul

CAIET DE SARCINI
“Servicii de perfectionare profesionald Curs Competente Digitale”

1. Introducere _

Caietul de sarcini face parte integranti din Documentatia de Atribuire pentru incheierea Notei
de Comanda si constituie ansamblul cerintelor minime si obligatorii pe baza cirora se va elabora
Oferta (Propunerea Tehnica si Propunerea Financiard) pentru realizarea serviciilor care fac obiectul
achizitiei ce rezulta din aceasti proceduri. :

Prin prezentul Caiet de sarcini privind achizitia de servicii de formare profesionald se are in
vedere atribuirea Notei de Comandd avénd ca obiect organizarea cursului intitulat “Servicii de
perfectionare profesionali curs competente digitale”.

In cadrul acestei proceduri, Compania Nationald de Administrare a Infrastructurii
Rutiere SA (C.N.A.L.R.- S.A.) — prin Directia Regionald de Drumuri si Poduri Iasi, indeplineste rolul
de Autoritate Contractanta, respectiv Autoritatea Contractantd in cadrul Notei de Comands.

2. Contextul realiziirii acestei achizitii de servicii de formare profesionali

Asigurarea desfigurdrii activititti de formare si perfectionare profesionald continui a
personalului din cadrul Directici Regionale de Drumuri si Poduri lasi.

Achizifie Tn conformitate cu: Planul Anual de Pregitire Profesionald aprobat de citre
Directorul General pe anul 2026, prevederile art. 195 din Codul Muncii, coroborat cu art. 1 18, 120
din Contractul Colectiv de Munca aplicabil, la nivel de companie.

2.1 Informatii despre Autoritatea contractanti

Autoritatea Contractanti: Compania Nationali de Administrare a Infrastructurii Rutiere
S.A. Adresa: B-dul Dinicu Golescu, Nr. 38, Sector 1, Bucuresti, cod 010873, numar de ordine in
Registrul Comertului )/2004000552406/13.03.2025, CUI RO16054368, prin prin DIRECTIA
REGIONALA DE DRUMURI STPODUREIASI - Str. Gh. Asachi Nr. 19, lasi jud. lasi.

2.2 Informatii despre contextul care a determinat achizitionarea serviciilor de formare
profesionali i
Obiectivul organizirii cursului il constituie:

* Asigurarea desfisurarii activititii de formare profesionald continui a personalului C.N.A.LR.
S.A. In conformitate cu Planul anual de pregitire profesionald aprobat de catre Directorul
General pe anul 2026, cu prevederile art. 195 din Codul Muncii, coroborat cu art. 118, 120
din Contractul Colectiv de Munci aplicabil, la nivel de companie

2.3 Informatii despre beneficiile anticipate de citre Autoritatea Contractanti
Salariatii isi vor dezvolta competentele si abilitatile profesionale pentru imbunatitirea
proceselor interne. ‘
Competente obtinute:
- Aplicarea operatiilor elementare si a conceptelor de bazi ale aplicatiei EXCEL;
- Utilizarea operatiunilor de formatar¢ si gestionare a datelor din foile de calcul;
- Utilizarea formulelor si a functiilor;:



- Utilizarea corectd a optiunilor de tipirire a unei foi de calcul;

- Utilizarea unor tehnici si procedee de realizare de grafice si diagrame;

- Realizarea de import obiecte;

- Realizarea unor aplicatii practice;

- Aplicarea notiunilor tehnologice legate de utilizarea calculatorului;

- Utilizarea functiilor de bazd de procesare a textului prin Microsoft WORD;

- Utilizarea functiilor de bazi de realizare a prezentirilor prin Microsoft POWERPOINT, etc

2.4 Cadrul general al sectorului in care Autoritatea Contractanti isi desfisoara activitatea
C.N.A.LR.- S.A. este o companie de interes strategic national ce functioneaza sub autoritatea
Ministerului Transporturilor si Infrastructurii. Este organizata si functioneazi pe bazd de gestiune
economicd si autonomie financiari. CN.A.LR. S.A. are ca responsabilititi administrarea,
cxploatarea, intretinerea, modernizarea si dezvoltarea retelei de drumuri nationale si autostrizi de pe
teritoriul Roméniei.

3. Descrierea serviciilor solicitate

Obiectul §i denumirea achizitiei sunt "Servicii de perfectionare profesionala Curs
Competente Digitale”, Cod CPV 79632000-3 - Servicii de perfectionare personal.
Durata programului de instruire va fi de minim 40 de ore certificate ( teorie si practicd) pentru fiecare
seric ( se va impdrti in 3 serii din care 2 serii cu 12 participanti per serie iar a treia cu 10
participanti) Pentru doud serii, nivelul va fi de incepitor -mediu iar pentru o serie nivelul va fi
mediu-avansat. :

Instruirea se va desfisura in regim.on-line pentru ficcare serie. Examenul se va sustine la
finalul instruirii. Durata examenului nu va depési doua ore.

Data inceperii prestarii serviciilor va fi stabilitd de comun acord cu prestatorui in intervalul de
maxim 90 de zile de valabilitate al ofertei. Perioada exacti se va stabili prin Nota de Comanda.

fn cadrul serviciilor de formare profesionald, Prestatorul va asigura:
s serviciile de instruire;
® organizarea instruirii;
* acordare certificate de absolvire si adeverinte.

3.1 Obiectivul general la care contribuie furnizarea serviciilor prestate
Obiectival organizirii cursului il constitnie:

* Asigurarea desfisuririi activitfii de formare i perfectionare profesionald continui a
personalului CN.A.LLR. S.A.; I :

* Cursul se adreseazi unui numir de 34 salariati din cadrul DRDP Tasi.

3.2 Beneficii anticipate a fi obtinute
Dezvoltarea de competente si abilititi profesionale pentru imbunatitirea proceselor interne.

3.3 Cantitatea solicitatd .
Prestare de servicii de instruire pentru 34 salariati din cadrul DRDP lasi.

4. Cerinte privind serviciile de instruire profesionali

Tematica carsului:

Pentru nivel incepitor — mediu (doua serii)
UTILIZAREA COMPUTERULUI ST ORGANIZAREA FISIERELOR:
¢ Componentele unui calculator; ‘
» Terestre si operatii cu ferestre, operatii cu fisiere si directoare;
* Sisteme de operare si de stocare a informatiilor, programe utilitare de arhivare;



5.Realizarea unei prezentari personalizate. Custom Show. Aplicatii practice;
6.Inserarea unui album foto. Inserarea fisierelor cu sunet si film. Aplicatii practice.
Cursul va aborda tematica fard a se limita la aceasta.

Beneficii anticipate a fi dobindite de participanti:
Dezvoltarea de competente si abilitati profesionale pentru imbunititirea proceselor interne.,
Competente obtinute:

- Aplicarea operatiilor elementare si a conceptelor de bazi ale aplicatiei EXCEL;

- Utilizarea operatiunilor de formatare si gestionare a datelor din foile de calcul;

- Utilizarea formulelor si a functiilor;

- Utilizarea corectd a optiunilor de tipdrire a unei foi de calcul;

- Utilizarea unor tehnici §i procedee de realizare de grafice si diagrame;

- Realizarea de import obiecte;

- Realizarea unor aplicatii practice;

- Aplicarea notiunilor tehnologice legate de utilizarea calculatorului;

- Ulilizarea functiilor de bazi de procesare a textului prin Microsoft WORD;

- Utilizarea functiilor de baza de realizare a prezentrilor prin Microsoft POWERPOINT, etc.

3. Cerinte pentru furnizorul de servicii de formare profesionali
5.1.Cerinte privind prestatorul/ formatorul/lectorul implicat in derularea contractului.
- prestatorul si fie autorizat privind organizarea programului de specializare curs
Competente digitale; y
- prestatorul s& nu se afle in conflict de interese cu C.N.A.LR. S.A
- prestatorul sa asigure un lector specialist in utilizarea tehnologiei informatiei.

Cerinte minime obligatorii pentru formator/lector

- 54 aibd studii superioare finalizate in domeniul informatic;

- sil fie certificat ca formator de citre autorititi nationale competente (ANC) de minim 2 ani;

- 5 aiba experientd in domeniul formarii profesionale curs de Competente Digitale de minim de
2 ani, prin participarea la activititi similare pentru care a fost propus, in cadrul cidrora a instruit
personal in domeniul tehnologiei informatiei, liveand sesiuni de formare de minim S contracte.;

- sdnu se afle in conflict de interese icu C.N.A.LR. S.A.

Oferta va contine:
— a) Informatii generale despre ofertant;

b) Propunerea financiard / Formularul de Oferti;

¢) Propunerea tehnici; :

d) Declaratie pe propria rispundere administrator/ reprezentant legal al furnizorului de servicii
de formare profesionala din care sa reiasi ¢4 nu se afli in conflict de interese cu C.N.A.LR.
S.A

e) Declaratie pe propria raspundere lector privind disponibilitatea s1 din care si reiasd ci nu se
afld in conflict de interese cu C.N.A.LR. S.A.

f) Copie certificat formator eliberat de ‘citre autorititi nationale competente (ANC);

g) Copie diploma absolvire studii superioare lector;

h) Curriculum vitae lector actualizat care va fi semnat si datat iar pe ultima pagind se va
mentiona “Declar pe propria rispundere, sub sanctiunea Codului Penal, ci informatiile
prezentate sunt corecte si corespund realititii;

i) Experienta solicitati poate fi demonstrati prin copie contracte/ copie facturi/ copie note de
comanda/ adeverinte/tabele de prezentd/ procese verbale de receptie a serviciilor sau orice alte
documente similare, verificabile si clare;

i) Copie Autorizatie privind organizarea programului de initiere pentru curs Competente
Digitale.



Notiuni Elementare Word, Excel si Power Point :

e ELditorul de texte WORD : ‘

» Operatii cu documente. Aplicatii practice;

 Formatarca documentelor. Formatarea caracterelor. Formatarea paragrafelor. Operatii uzuale.
Calecul tabelar EXCEL : .

« Operatii de baza. Aplicatii practice;

« Operatii asupra documentelor Excel. Aplicatii practice;

= Operatit asupra liniilor si coloanelor. Aplicatii practice;

= Operatii asupra foilor de calcul. Aplicatii practice;

« Operare cu formule simple;

» Grafice — creare, editare
Prezentiri POWER-POINT :

+ Crearea unei prezentiri electronice;

» Lucrul cu diapozitive (slide-uri);

» Formatarea prezentirilor;

+ Utilizarca template-urilor in formatarea prezentarilor. Aplicatii practice.

Pentru nivel mediu — avansat (o serie)
WORD - Editorul de texte: :
- Recapitularea notiunilor de bazj; . -
- Operatii cu documente. Formatari. Operatii. Tabulatori. Antet/subsol. Aplicatii practice;
. Sectiuni. Aplicatii practice;
. Stiluri de text personalizate. Crearea unui cuprins. Aplicatii practice;
. Tabele. Formatarea tabelelor. Tabele complexe. Sortarea date. Calcule in tabele. Aplicatii
practice; :
- Liste. Liste numerotate i nenumerorate. Restartarea unei liste. Aplicatii practice;
- Formatarea obiectelor grafice. Contrast si luminozitate.
- Decuparea dintr-o poza. Stabilirea felului in care apare textul din jurul unei poze;
. fmbinare de corespondentd. Utilizarea optiunii Mail merge. Aplicatii practice
10. Utilizarea formulelor si functiilor IF, AND, SUM
EXCEL - Calcul tabelar:
1. Recapitularea notiunilor de bazi;
2. Operatii de bazd. Operatii asupra liniilor si coloanelor, foilor de calcul;
3. Lucrul cu foi de calcul. Formatarea foilor de calcul, Aplicatii practice;
4. Sortarea si filirarea datelor. Aplicatii practice;
5. Utilizarea formulelor si functiilor:
- Functii tip Date and Time: DATE, DAY, DAYS, DATEDIF, EDATE, MONT. H,
NETWORKDAYS, NOW;
- Funcii tip Text: CONCATENATE, LEFT, LOWER, MID, PROPER, RIGHT, UPPER:
- Functii Booleene (Logice) - AND, IF, OR:
- Funcfii de cautare i referingd: COLUMN, COLUMNS, INDEX, MATCH. VLOOKUP;
- Functii statistice: AVERAGE, COUNT, COUNTIF, COUNTIFS, LARGE, MAX, MIN,
SMALL;
- Functii matematice: INT, MOD, POWER, PRODUCT, ROUND, SUM. SUMIF.
SUMPRODUCT:; E
6. Diagrame. Aplicatii practice;
7. Tabele Pivot. Aplicatii practice; -
POWERPOINT - Crearea prezentirilor electronice:
1.Recapitularea notiunilor de bazi;
2.Crearea unei prezentéri electronice. Formatarea prezentiirilor. Template-uri. Aplicatii
practice; :
3.Inserarea obiectelor grafice intr-o prezentare. Lucrul cu obiecte grafice. Aplicatii practice;
4.Tranzitii si animatii. Aplicarea tranzitiilor. Tipuri de animatii. Utilizarea hyperlink-urilor;
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k) Declaratie privind respectarea reglementarilor din domeniul mediului, social, al relatiilor de
munca si privind respectarea legislatiei de securitate si sinitate de munca
Pretul ofertat de prestator pentru servicii va ingloba toate costurile aferente desfasurdrii in
bune conditii a formarii profesionale (lector, suport de curs, etc.).

5.2. Testarea cunostintelor si acordarea certificatelor

Dupi finalizarea cursurilor va avea loc evaluarea finald, in conformitate cu metodologia si
standardele elaborate de Autoritatea Nationala pentru Calificari (ANCQ).

In urma susfinerii si promovirii, examenului, cursanfilor 1i se vor elibera certificate
recunoscute ANC pentru programul de specializare Competente Digitale. Certificatul de absolvire
va fi recunoscut de citre Ministerul Muncii si Protectiei Sociale si Ministerul Educatiei si Cercetarii
si va fi Insotit de suplimentul descriptiv in care sunt inscrise competentele dobandite si 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. :

Predarea certificatelor citre participanti se va realiza de citre CN.A.LR. S.A.
Pind la emiterea certificatelor, prestatorul va elibera adeverinte ca urmare a finalizirii
instruirii,

6. Modalitate de desemnare a castigitorului
Criteriul de atribuire este: pretul cel mai sciizut.

7. Cerinte privind organizarea formirii profesionale

7.1. Organizarea serviciilor

Prestatorul va asigura prezenta unui organizator de curs pe toatd durata deruliii serviciilor,
care va raspunde de buna desfisurare a instruirii (orice aspect referitor la organizarea si desfasurarea
acesteia) si de legatura cu organizatorul din partea CN.A LR, S.A. |

Suportul de curs va fi pus la dispoz’ifia participantilor, in format electronic.

Informatiile din suportul de curs trebuie si fie accesibile (sd se utilizeze un limbaj accesibil,
sa se ofere exemple, s# existe elemente de marcare a confinutului de retinut) si adaptate pentru grupul
tinta. :

Prestaiorul este responsabil de respectarea drepturilor de proprietate intelectuali pentry
suportul de curs i materialele utilizate tn cadruj instruirii.

8. Receptia serviciilor .

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

- listd de prezentd zilnica/print screen pe ficcare zi pentru participanti conectati;

- adeverinte eliberate de prestator in urma finalizirij instruirii;

- formulare de feedback completate de participanti.

Certificatele de absolvire vor fi predate ulterior dupi evaluarea finals.

Raportul de activitate (format hértie), inclusiv documentele Justificative mentionate mai sus
vor fi predate C.N.A.LR. S.A.-DRDP lasi la sediul din str. Gh. Asachi, nr. 19, lasi jud lasi la
registratura, in dous exemplare in original, In maxim 7 zile calendaristice de la tinalizarea cursuluj
impreund cu factura fiscals.

it
9. Conditii de plati ,

Plata serviciilor se realizeazi prin virament bancar, pe baza facturii emise de Contractant, in
termen de 45 zile de Ia data inregistrarii adresei de informare emitere factura la registratura
Beneficiarului in functie de numarul de participanti prezenti la curs.



Factura va avea mentionat: numir de tnregistrare, data emiterii, numarul contractului, data
scadentd, perioada in care au fost prestate serviciile, ete.

Factura va fi insotitd de dovada incircérii in SPV (spatiul privat virtual) respectiv indexul de
incircare. Prestatorul va transmite o adresé de informare emitere facturd in care va fi comunicat
indexul de incércare [a registratura DRDP lasi sau la adresa contact@drdpiasi.ro

Factura va fi trimisi in original la sediul DRDP lasi str. Gh. Asachi, nr. 19, Tasi jud lasi

10. Atributiile si responsabilititile Pirtilor
10.1. Prestatorul este responsabil pentru:

a) prestarea serviciilor in conformitate cu cerintele Caietului de Sarcini:

b) colaborarea cu personalul Autoritatii  Contractante alocat pentru serviciile desfisurate
conform Notei de Comanda;

¢) asigurarea planificirii resurselor in raport cu cerintele Autorititii Contractante specificate in
prezentul caiet de sarcini; ‘

d) 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
asigurdrii cd activitatile si rezultatele sunt realizate la parametrii calitativi solicitati.

11. Alte informatii .

11.1 Modalitatea de finalizare a a achizifiei directe: Ofertantului cistigitor i se va transmite
0 Noti de Comanda e

11.2. Mijloace de comunicare: Autoritatea contractantd va rispunde, in mod clar, complet si
fird ambiguititi, cit maj repede posibil,” la orice clarificare solicitatd de operatorii economici
interesati. Toate solicitirile de clarificari din partea operatorilor economici, vor fi solicitate in timp
util astfel incat, rispunsul autorititii contractante la aceste solicitari si poat fi transmis operatorilor
in termen de cel mult 2 zile inainte de data limits de depunere a ofertelor. Orice clarificare solicitati
de ofertanfi se va transmite la adresa de e-mail: resurse. umaneididrdpiasiro cu menfiunea “ Curs
Competente digitale”, iar raspunsul autoritatii contractante va fi transmis ofertantului pe adresa de
e-mail indicatd de acesta in solicitarea de clarificri.
Cadrul legal care guverneazi relatia dintre Autoritatea Contractanta si Prestator (inclusiv in
domeniile mediului, social si al relatiilor de munci)

Prestatorul are obligatia de a respecta in executarea Notei de Comandi, obligatiile aplicabile
in domeniul medijului, social gi al muncii instituite prin dreptul Uniunij, prin dreptul national, prin

acorduri colective sau prin dispozitiile internationale de drept in domeniul mediului, social si al
muncii,

ii cu Publicul
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