ROMANIA

JUDETUL ILFOV

PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI
COMPARTIMENT ACHIZITII SI INVESTITII

Adresi: str. Cuza Voda nr. 23, comuna Dobroesti, judetul Ilfov
e-mail: achizitiisiinvestitii@primariadobroesti.ro; tel. 031.405.50.15

Nr. 7471/20.01.2023

CATRE TOTI CEI INTERESATI

ANUNT

CONTRACTARE SERVICII - consultanta in gestionarea resurselor umane-personal contractual
aferente U.A.T. Comuna Dobroesti pe parcursul anului 2023

SECTIUNEA A - INFORMATII GENERALE
SECTIUNEA B — SPECIFICATII TEHNICE - CAIETUL DE SARCINI

SECTIUNEA A — INFORMATII GENERALE

1. AUTORITATEA CONTRACTANTA: U.A.T. COMUNA DOBROESTI;
2. SURSA DE FINANTARE: BUGETUL LOCAL aferent anului 2023;
3. VALOAREA ESTIMATA: 5900 lei /luni (exclusiv TVA);

4.0BIECTUL CONTRACTULUI: servicii consultantd in gestionarea resurselor umane-personal
contractual aferente U.A.T. Comuna Dobroesti pe parcursul anului 2023;

5. COD CPV: 79414000-9 - Servicii de consultanti in gestionarea resurselor umane;

6.PROCEDURA DE ACHIZITIE: - ACHIZITIE DIRECTA;

7.CRITERIUL DE ATRIBUIRE: ,pretul cel mai scizut” — cu conditia respectirii cerintelor din caietul de

sarcini.
8. TERMEN LIMITA PENTRU DEPUNEREA/TRANSMITEREA OFERTELOR: 02.02.2023

O.MENTIUNI: achizitia se va realiza doar prin intermediul platformei SEAP sub conditia aprobirii in

prealabil a bugetului de venituri si cheltuieli aferent anului 2023.

7

% Pentru intocmirea ofertei se vor avea in vedere urmdatoarele:

o Pretul ofertat trebuie sa fie exprimat in lei, fara TVA,
e Oferta va cuprinde costul serviciilor mai sus mentionate, se va elabora si prezenta astfel incat sa
furnizeze toate informatiile necesare in conformitate cu cerintele caietului de sarcini.

Compartiment Achizitii si Investitii
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SECTIUNEA B - SPECIFICATII TEHNICE - CAIETUL DE SARCINI

Nr. inreg. 6860/13.01.2023
Aprob
PRIMAR,
CONDU VALENTIN LAURENTIU

CAIET DE SARCINI

Prezentul caiet de sarcini se realizeazd in aplicarea H.G. 395/2016 privind normele metodologice,
conform art. 20, alin. 10 care stipuleaza ca: ,, Caietul de sarcini contine, in mod obligatoriu,
specificatii tehnice care reprezinta cerinte, prescriptii, caracteristici de naturad tehnica ce permit
fiecarui produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, astfel incdt sa corespunda
necesitatii autoritdtii contractante.”

*

> Conform prevederilor legale in vigoare caietul de sarcini include ansamblul cerintelor
pe baza carora fiecare Ofertant va elabora Oferta (Propunerea Tehnicd si Propunerea Financiard)
pentru furnizarea serviciilor/lucrarilor.

<> Orice referire din cuprinsul prezentei documentatii de atribuire (inclusiv a caietului
de sarcini), prin care se indicd o anumita origine, sursd, productie, un procedeu special, o marca de
fabrica sau de comert, un brevet de inventie si/sau o licenta de fabricatie se va citi si interpreta ca
fiind insotita de mentiunea “sau echivalent”.

1. PREZENTAREA AUTORITAIII CONTRACTANTE:

U.A.T. COMUNA DOBROESTI cu sediul in comuna Dobroesti, Strada Cuza Voda nr.23, Cod
Postal 077085, judetul Ilfov, 031.405.50.15, fax: 031.426.07.74, adresa e-mail:
registratura@primariadobroesti.ro, achizitiisiinvestitii@primariadobroesti.ro, cod fiscal: 4283503,
cont RO542124510220XXXXX deschis la Trezoreria Ilfov, reprezentata legal prin CONDU
VALENTIN LAURENTIU, in calitate de PRIMAR.

2. OBIECTUL CAIETULUI DE SARCINI:
Ansamblul cerintelor necesare in vederea formularii ofertelor pentru servicii de consultanta in
gestionarea resurselor umane — personal contractual — aferente anului 2023.
3. CADRUL LEGAL care guverneazi relatia dintre Autoritatea Contractanti si
Prestator (inclusiv in domeniile mediului, social si al relatiilor de munca):
» Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare.
» H.G. nr.395/2016 Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea

contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

» Legea nr.101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica,a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.
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» Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea

coruptiei cu modificarile si comletariile ulterioare

Legea 265/2006 privind aprobarea OUG 195/2005 privind protectia mediului

Legea nr. 319 din 14 iulie 2006 securitatii si sanatagii In munca

0.U.G. nr.58/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra

domeniului achizitiilor publice

> HOTARARE Nr. 866/2016 din 16 noiembrie 2016 pentru modificarea si completarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin
HG nr. 394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de

YV V V

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-

cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin HG nr. 395/2016
Nota: Aceasta listd nu este exhaustiva si nici limitativa. Ofertantilor le revine responsabilitatea
de a cunoaste si respecta toate prevederile legale aplicabile pentru Intocmirea ofertei, respectiv
pentru executia contractului.

4. DESCRIEREA GENERALA A OBIECTULUI ACHIZITIEI:

Achizitionarea serviciilor de consultanta privind gestionarea resurselor umane din cadrul
Primariei Comunei Dobroesti se bazeaza pe nevoia de a eficientiza din punct de vedere al resurselor
umane si financiare modul de organizare actual din cadrul institutiei, de dezvoltare si consolidare a
aptitudinilor personalului prin asigurarea permanentd a oportunitatilor de evolutie personala, de
elaborare de politici, proceduri si sisteme eficiente de personal, de apreciere a personalului in functie
de activitati si realizari.

Specificatii tehnice

Societatea va trebui sd ofere consultanta cu privire la:

- Consultanta pentru realizarea la nivelul institutiei a unei standardizari cu privire la structura
posturilor, continutul acestora si dimensionarea fortei de munca in functie de natura si volumul
activitatii.

- Consultantd cu privire la realizarea structurii posturilor si a grilei salariale, la nivelul U.A.T
Dobroesti, pe baza unei analize a situatiei actuale, prin achizitionarea de servicii de consultanta
privind managementul resurselor umane pentru personalul contractual, in vederea sustinerii unei
remunerari echitabile, in functie de cerintele fiecarui post si contributia acestuia la rezultatele
institutiei.

- Pentru evaluarea modului de salarizare adoptat la nivelul U.A.T Dobroesti, se impune
asigurarea unui sistem de management al performantei utilizand indicatorii, atat cantitativi, cat si
calitativi pentru masurarea rezultatelor. Definirea, implementarea si ulterior mdasurarea unui set
relevant de indicatori de performanta este deosebit de importanta in contextul procesului de evaluare
a rezultatelor la nivel individual si colectiv, in cadrul institutiei.

- Consultanta cu privire la corelarea sistemului de remunerare adoptat in prezent la nivel
institutional, corespunzdtor cu evaluarea performantei angajatilor, astfel Incat remuneratia sa fie in
acord cu performanta si responsabilitatile fiecarui angajat.
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- Consultanta cu privire la Intocmirea dispozitiilor primarului ce tin de intreaga activitate in
domeniul resurselor umane, respectiv oportunitatea emietrii acestora si conditiile in care se pot emite
aceste acte administrative tindnd sema 1n permanenta de prevederile legale in vigoare.

- Consultanta cu privire la intocmirea organigramei institutiei, respectiv, cu privire la
oportunitatea acestei modificarii in functie de necesitatile identificate, furnizarea cadrului legal pentru
modificarea acesteia in conditiile legii si sprijin in redactare. Comunicarea unor propuneri de
eficientizare a organigramei, in situatiile in care se impune reorganizarea, infiintarea, respectiv
desfiintarea unor compartimente / servicii/ posturi, infiintarea de posturi cheie noi.

- Consultanta la intocmirea statului de functii.

- Consultanta si sprijin pentru intocmirea grilei de salarizare pentru personalul contractual din
cadrul Primariei Comunei Dobroesti.

- Consultanta in luarea deciziilor ce tin de modificarea fiselor de post sau de mutarea

.....

competentelor/experientelor cu cerintele fisei postului din punct de vedere al activitatilor, atributiilor
si conditiilor de munca pe care le presupune aceasta, a cunostintelor, aptitudinilor si atitudinilor
necesare realizarii performantei individuale a angajatului si contributia la realizarea performantei
organizatiei din care face parte.

- Poate Tnainta propuneri de imbundtitire a regulamentului intern si a regulamentului de
organizare si functionare.

- Ofera consultanta cu privire la organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante
din cadrul institutiei, conform prevederilor legale in vigoare.

Mentiunile de mai sus nu sunt limitative, in functie de necesitatile U.A. T Dobroesti acestea
pot fi suplimentate.

5. CERINTE SPECIFICE CU PRIVIRE LA PRESTAREA SERVICIILOR

- Poate oferi consultantd in scris cu privire la realizarea procedurii de evaluarea
organizationald, de evaluarea a activitdtii personalului contractual si poate radacta propuneri
cu privire la evaluarea sistemului de remunerare a personalului, in conformitate cu cadrul
legal existent.

- Ofera consultanta, prin redactarea unor propuneri bazate pe legile ce tin de gestionarea
resurselor umane 1n vigoare, cu privire la analiza organigramei, a statului de functii, a
regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului de ordine interioara, fiselor
de post, contractelor de munca, dispozitiilor de angajare, referatelor de angajare, formulare
utilizate in cadrul concursurilor organizate de U.A.T Comuna Dobroesti si a altor
documente interne incidente cu activitatea resurselor umane din administratia publica
locala, urmata de evidentierea lipsurilor si propuneri de completari / formulari obligatorii /
recomandari cerute sau inspirate de cadrul legal in vigoare pentru administratia locala. Se
vor evidentia inclusiv acele situatii in care legislatia obliga / recomanda angajarea doar de
functionari publici, de personal contractual sau sunt acceptate prezente mixte ale acestora
in structurile administratiei locale.

- Prezinta in scris evaluarea numarului de angajati contractuali a sumelor de bani platite
pentru salarizare, pentru a determina eficienta si utilitatea eventualelor externalizdrii a unor
activitati ale primariei. Determinarea pragmaticd a necesarului de ingrijitori cladiri publice,
muncitori calificati pe specialitdti (ex. electricieni, instalatori, fochisti, etc).
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Acordad consultantd cu privire la evaluarea necesarului de angajare de personal nou in
functie de cerintele din legislatie, nivel si tip de studii, dar si cerinte practice de asigurare a
functionalitatii unor activitati.

Realizeaza propuneri in scris, prin consultarea cu referentul de resurse umane, de
eficientizare a organigramei, inclusiv redarea acelor situatii in care se impune reorganizarea,
infiintarea, respectiv desfiintarea unor compartimente / servicii/ posturi, infiintarea de
posturi cheie noi, etc.

Prestatorul se va angajea prin contract ca propunerile privind reorganizarea sunt in
conformitate cu legislatia in vigoare si in acord cu modul de organizare si functionare a
U.A.T Comuna Dobroesti.

fisei postului din punct de vedere al activitatilor, atributiilor si conditiilor de munca pe care
le presupune aceasta, a cunostintelor, aptitudinilor si atitudinilor necesare realizarii
performantei individuale a angajatului si contributia la realizarea performantei organizatiei
din care face parte.

Realizeaza propuneri de masuri de fidelizare a angajatilor, pentru a asigura stabilitatea la
locul de muncd a acestora, pe o duratd de cel putin 5 ani, in conditiile legii.

Prezinta ropunere de imbunatatire a regulamentului intern si a regulamentului de
organizare si functionare.

Prezinta propunere de imbunatatire si diversificare a procedurilor interne si a procedurilor
de lucru, pentru gestionarea resurselor umane pentru angajatii contractuali, cu privire la:
incetarea raportului de serviciu/ contractelor de munca ( destituire /eliberare din
functie/demitere pentru incompetenta profesionald, detasarea/delegarea/transferul
personalului din administratia publica locald pe o functie similard in cadrul unei alte
institutii din Romania, etc).

Realizeaza periodic, la solicitarea in scris a conducerii institutiei, o evaluarea a sistemului
de remunerare a personalului si elaborarea unor propuneri privind imbundtétirea acestuia,
in conformitate cu cadrul legal existent.

Ofera consultatd, prin formularea unei propuneri scrise cu privire la verificarea si
completarea proiectelor si actelor adminsitrative si a celorlalte documente referitoare la
numirea sau incadrarea in functii, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de
serviciu/ munca pentru personalul Primariei Dobroesti.

Ofera sprijin prin informarea cu privire la noile prevederi legislative si formularea unor
propuneri cu privire la gestionarea si organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul institutiei, conform prevederilor legale,
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- Consultantd privind rezolvarea conflictelor de munca in relatia cu salariatii, ANFP, ITM si
Instantele de judecata.

- Acorda consultanta, la cerere, 1n scris comisiei de disciplind, cu privire la intocmirea actelor
privind sanctionarea disciplinara a salariatilor care au savarsit abateri disciplinare
(convocator pentru cercetare prealabild disciplinara, verificare si completarea dispozitiei de
numire a comisiei de cercetare disciplinara, a procesului verbal de cercetare etc.)

5.1 MODALITATEA DE LUCRU
Reprezentantii societdtii vor pastra In permanentd legatura cu referentul de resurse umane,
oferiind consultatie cu privire la spetele mai sus enumerate si nu numai, prin orice mijloc disponibil,
telefon, e-mail sau prezenta fizica in cadrul institutiei, in functie de complexitatea solicitarii acestuia.

5.2 RECEPTIA SERVICIILOR
La inceputul fiecarei luni prestatorul va justifica prestarea serviciilor din luna anterioar3,
prezentand 1n acest sens alaturi de facturd un raport de activitate.
6. OFERTA

Oferta va contine in mod obligatoriu denumirea achizitiei si datele ofertantului, se va

transmite autoritdtii contractante, prin urmatoarele mijloace:

- Depunerea documentelor la registratura institutiei

Sau

- Prin e-mail la adresele:registratura@primariadobroesti.ro; investitiidobroesti@gmail.com

Documentele transmise vor avea un format clar, prin care se va descrie cat mai detaliat
posibil serviciile ce urmeaza a fi prestate si costurile aferente.

Pretul va fi exprimat in lei fard TVA.

Criteriul de evaluare utilizat va fi “pretul cel mai scazut”.

Precizam faptul ca cerintele impuse prin prezentul caiet de sarcini sunt considerate ca fiind
minimale. In aces sens, ofertele vor fi luate in considerare in masura in care propunerile presupun
asigurarea unui nivel calitativ superior cerintelor minimale obligatorii din caietul de sarcini.

*Nu se accepta subcontractarea serviciilor.

7. MODUL DE FINALIZARE AL ACHIZITIEI
Achizitia directd, cu respectarea prevederilor art.7, alineatul (5) din Legea nr. 98 din 19 mai
2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, se va realiza doar din
catalogul electronic (SEAP) si va fi urmata de incheierea unui contract de prestari servicii.

8. MODALITATEA DE PLATA
Plata se va face prin ordin de plata, in baza facturii emise, in termen maxim de pana la 60 zile
de la inregistrarea acesteia, pe baza urmatoarelor documente: factura transmisa prin intermediul ro-
e-factura si inregistratd la registratura Primdrie1 Comunei Dobroesti, insotitd (in functie de situatie)
de procesul verbal de predare -primire documentatie/proces verbal receptie servicii, raport de
activitate.
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