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CAIET DE SARCINI
pentru achizitia de ”Servicii de administrator patrimoniu scoald”, loc.
Petresti, jud. Alba

Prezenta documentatie s-a claborat in temeiul principiilor Legii 98/2016 privind
achizitiile publice, si a continutului Hotararii nr. 395/2016 pentru aprobareca Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Caietul de sarcini face parte integranta din documentatia pentru elaborarea si
prezentarea ofertei si constituie ansamblul cerintelor de ordin tehnic ce sunt in masurd si
satisfacd necesitatea autoritatii contractante si pe baza ciirora se elaboreaza de citre fiecare
ofertant propunerea tehnici/financiara.

Cod CPV: 75121000-0 - Servicii administrative in invatamant (Rev.2)

1. Obiectul achizitiei:

Achizifia de prestédri servicii de administrator patrimoniu scoald, scopul principal fiind de
a indeplinii sarcinile unui post de adminitrator patrimoniu la nivel de scoala gimnaziala care are
in subordine si gradinita cu program prelungit, in conformitate cu atributiile specifice din fisa
postului de administrator patrimoniu si a legislatiei in vigoare.

Contractul se incheie pe perioada determinata: 15.03.2018-31.12.2018.

2. Volumul de munca:
Volumul de munca este de 8 ore zilnie, de luni pana vineri intre orele 7°°-1 500, si este dat
de atributiile principale specifice postului de administrator de patrimoniu sl anume:
» Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului;
» Realizarea planificarii activititii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare
desfagurarii activitafii personalului din unitatea de invagamant;

» Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire, Intretinere si pazi din
unitatea de invatamant;

» Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitagii personalului din subordine;

» Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitafii, pentru toate
problemele ce revin sectorului administrativ;

» Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

» Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de
achizifii publice in vederea dezvoltirii bazei tehnico — materiale a unitatii de tnvafamant
(propunerea unui plan de achizi{ii, estimarea fondurilor necesare pentru achizitia unor
prestérii de servicii si a lucrarilor necesare);

» Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatamant;

» Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin
unitafii de invatamant;

» Recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate in patrimoniul unitatii de invatamant;

» Gestionarea contractelor de inchiriere:
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3 Cerinte minime privind prestarea serviciilor de ciitre persoana angajati:

A. Conditii generale:
are cetdfenia romana;
cunoaste limba romana, scris si vorbit;
are véarsta minima reglementata de prevederile legale;
are capacitate deplina de exercitiu;
are o stare de séndtate corespunzatoare postului de administrator de patrimoniu
scoald, atestatd pe baza adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unititile sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii (absolventi cu diploma ai invagamantului superior,
profilul tehnic sau economic);
nu a fost condamnat/a definitiv pentru savarsirea unei infractiuni, care ar face
incompatibil/a cu exercitarea functiei, cu exceplia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.
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B. Conditii specifice necesare prestirii serviciilor de administrator patrimoniu:
» Abilitagi foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice (ex. ECDL
Complet, baze de date);

Cunostinfe de accesare platformd SEAP si intocmire a documentelor privind
achizitiile publice;

Spirit organizatoric;

Abilitati de comunicare, relationare si de lucru in echipa;

Capacitate de gestionare a timpului si prioritagilor (in conditii de stres):
Constituie un avantaj absolvirea cursurilor de formare (ex. in domeniul SSM, PSI);
Disponibilitate pentru program flexibil in sedii diferite;

Capacitatea de a lua decizii eficiente;
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4. Responsabilititile si obligatiile prestatorului serviciilor:

Prestatorul are obligatia de a prezenta beneficiarului documentele salariatului care va
presta serviciul de curafenie $i care vor cuprinde: copie act de identitate, copic acte studii
absolvite, analize medicale specifice lucurului intr-o unitate de invatamant. Orice modificare de
personal va fi adusa la cunostinta beneficiarului, in scris, cu cel putin o zi lucritoare inainte de
data producerii acesteia.

Se interzice accesul personalului prestatorului la telefoan, tehnici de calcul si folosirea
telefonului in programul de lucru.

Prestatorul va asigura controlul indeplinirii programului de lucru si al calitdtii serviciilor
prestate prin intermediul administratorului de patrimoniu, conducerii scolii si va raspunde de
calitatea serviciilor efectuate la un nivel ireprosabil.

Prestatorul raspunde si suporta eventualele pagube produse ca urmare a activitatii sale.

Prestatorul are obligatia de a lua masurile corespunzatoare in vederea prevenirii riscurilor
profesionale, protecia sdnatatii si securitaii personalului propriu, informarii §1 instruirii acestuia
in domeniul sanatatii si securitifii in munca, elimindrii factorilor de risc si accidentare, in
conformitate cu dispozitiile legislatiei in vigoare.

Incilcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii si PSI pentru activitatile
desfagurate de personalul de curafenie, atrage pentru societatea prestatoare intreaga raspundere
disciplinard, administrativa, materiala, civild sau penald, dupd caz, potrivit legii.

Potrivit  Normelor Metodologice privind Comunicarea, cercelarea, inregistrarea,
Raportarea, Evidenta accidentelor de munca se face de citre prestator imediat dupd ce a avut loc
evenimentul.
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Beneficiarul va asigura toate articolele si materialele de curdtenie necesare desfasurarii
activitdtilor prestate.

Transportul personalului, al utilajelor §i materialelor la si de la locul prestirii de servicii
intrd in sarcina prestatorului.

Prestatorul va asigura personal de specialitate, in conformitate cu prevederile legale,
astfel incat raportul eficientd/timp si fie optim.

5. Pretul prestarii serviciilor:
Preful serviciilor va fi exprimat in lei/luna.
Suma estimata este de 2.100 RON FARA TVA

6. Modul de publicare a ofertei si conditiile de acceptare:

- se va inainta de catre ofertant o adresd scrisd, semnata si stampilata, prin care se va
anunta intentia de a publica oferta si de a solicita Caictul de sarcini:

- Oferta financiara va fi publicata in catalogul electronic astfel “Oferta financiard
conform anuntului de publicitate nr. 167432”, va respecta codul CPV— 90919300-5-Servicii de
curatare a scolilor (Rev.2) si va fi valabila cel putin 30 zile calendaristice de la data de publicare;

- Data limita de publicare in catalogul electronic SEAP va fi 07.03.2018, ora 8.00;

- Se va alege oferta cu pretul cel mai scazut;

- Dupa initializarea achizitiei, ofertantul are obligatia de a se prezenta In termen de
maxim 72 ore la sediul unitatii in vederca semnirii contractului si de a face dovada ca dispune de
personal pentru serveiul solicitat prezentand urmatoarele documente: oferta financiard detaliata
si actele persoanci ce va fi angajatd (copie act de identitate, copie acte studii absolvite,
documente care atesta respectarca conditiilor minime privind prestarea serviciilor de
administrator patrimoniu scoald, analize medicale specifice lucurului intr-o unitate de
invatamant). Analizele medicale se pot depune si dupa semnarea contractului dar in maxim 72
ore de la prezentarea personalului agajat la sediul unitatii.

- NU ne asumim niciun fel de raspundere daca oferta financiari nu va fi publicata in
catalogul electronic conform specificatiilor prezentului Caiet de sarcini, iar in ¢azul in care
ofertantul cu preful cel mai scizut ales initial NU se prezinti in vederea inceheierij contractului
sau NU face dovada documentelor solicitate, se va alege urmiatoarea oferti cu pretul cel mai
scazut.

DIRECTOR, Responsabil Achizitii Publice
Prof. BITIU)J’ASILE Rof. Cib.l, aria




