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Nr. 1075 /07.06.2019
CAIET DE SARCINI

pentru achizitia de “Servicii de administrator patrimoniu unitate
scolara”, loc. Sebes, jud. Alba

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

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia pentru elaborarea si prezentarea
ofertei si constituie ansamblul cerintelor de ordin tehnic ce sunt in masurd si satisfaci necesitatea
autoritdtii contractante si pe baza cdrora se elaboreazd de citre fiecare ofertant propunerea
tehnicd/financiara.

Cod CPV: 75121.000-0 - Servicii administrative in invatamant (Rev.2)

1. Obiectul achizitiei:

Achizitia de prestéri servicii de administrator patrimoniu scoald, scopul principal fiind de a
indeplinii sarcinile unui post de adminitrator patrimoniu la nivel liceal, care are in subordine 4 corpuri
de clddire si gradinitd cu program normal, in conformitate cu atributiile specifice din fisa postului de
administrator patrimoniu si a legislatiei in vigoare.

Contractul se incheie pe perioada determinata:

2. Volumul de munci:
Volumul de muncd este de 4 ore zilnic, de luni pan vineri intre orele 12%°-16%, si este clat de

atributiile principale specifice postului de administrator de patrimoniu si anume:

» Elaborarea documentelor de proiectare a activitatii conform specificului postului;
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» Realizarea planificérii activititii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invitdmant;

» Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire, intretinere si paz3 din unitatea

de invatamant;

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

Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele

ce revin sectorului administrativ;

Organizarea gi gestionarea bazei materiale a unititii de invatdmant;

Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii

publice in vederea dezvoltdrii bazei tehnico — rateriale a unititii de invatdmant (propunerea

unui plan de achizitii, estimarea fondurilor necesare pentru achizitia unor prestarii de servicii s

a lucrdrilor necesare);

Gestionarea inventarului mobil si imobil al unitatii de invatdmant;

Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin

unitdtii de invatdmant;

Recuperarea/remedierea pagubelor materiale aflate in patrimoniul unitatii de nvatamant;

Gestionarea contractelor de inchiriere;

YV VY

YV VYV

Cerinte minime privind prestarea serviciilor de citre persoana angajati:

A. Conditii generale:

» are cetdtenia romana;

» cunoaste limba romana, scris si vorbit;

> are vdrsta minima reglementatd de prevederile legale;

> are capacitate deplind de exercitiu;

» are o stare de sandtate corespunzitoare postului de administrator de patrimoniu scoal3,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate;
indeplineste conditiile de studii (absolventi cu diplom3 ai invatdmantului superior, profilul
juridic sau economic);

» nua fost condamnat/a definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni, care ar face
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

B. Conditii specifice necesare prestarii serviciilor de administrator patrimoniu:

> Abilitdti foarte bune de operare pe calculator in limbaje specifice (ex. ECDL Complet, baze
de date);

» Cunostinte de accesare platformé SEAP si intocmire a documentelor privind achizitiile
publice;

»  Spirit organizatoric;

> Abilitdti de comunicare, relationare si de lucru in echipé;

> Capacitate de gestionare a timpului si prioritatilor (in conditii de stres);

» Constituie un avantaj absolvirea cursurilor de formare (ex. In domeniul SSM, PSI);
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» Disponibilitate pentru program flexibil in sedii diferite;
» Capacitatea de a lua decizii eficiente;

4, Responsabilitatile si obligatiile prestatorului serviciilor:
Prestatorul are obligatia de a prezenta beneficiarului documentele salariatului care va presta

serviciul de curdtenie si care vor cuprinde: copie act de identitate, copie acte studii absolvite, analize
medicale specifice lucurului intr-o unitate de invitimant. Orice modificare de personal va fi adusa la
cunostintd beneficiarului, in scris, cu cel putin o zi lucritoare inainte de data producerii acesteia.

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

Prestatorul raspunde si suportd eventualele pagube produse ca urmare a activititii sale.

Prestatorul are obligatia de a lua mdsurile corespunzitoare in vederea prevenirii riscurilor
profesionale, protectia s@natatii si securitdtii personalului propriu, informérii si instruirii acestuia in
domeniul sdndtdtii si securitdtii in munc, elimindrii factorilor de risc si accidentare, in conformitate cu
dispozitiile legislatiei in vigoare.

Tncélcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii si PSI pentru activitdtile desfisurate
de personalul de curdtenie, atrage pentru societatea prestatoare intreaga rdspundere disciplinard,
administrativd, materiald, civild sau penald, dupi caz, potrivit legii.

Potrivit Normelor Metodologice privind Comunicarea, cercetarea, Tnregistrarea, Raportarea,
Evidenta accidentelor de munca se face de citre prestator imediat dupi ce a avut loc evenimentul.

Beneficiarul va asigura toate articolele si materialele de curitenie necesare desfasurdrii
activitatilor prestate.

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

5. Pretul prestdrii serviciilor:
Pretul serviciilor va fi exprimat in lei/lun3.

Suma estimat3 este de 1947 RON FARA TVA
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6. Modul de publicare a ofertei si conditiile de acceptare:

- se va inainta de cdtre ofertant o adres3 scrisd, semnat4 si stampilat, prin care se va anunta
intentia de a publica oferta si de a solicita Caietul de sarcini;

- Oferta financiard va fi publicatd in catalogul electronic astfel “Ofertd financiar§ conform
anuntului de publicitate nr. ................ ", va respecta codul CPV—75121000-0 - Servicii administrative in
invatamant (Rev.2) si va fi valabild cel putin 30 zile calendaristice de la data publicsrii;

- Data limitd de publicare in catalogul electronic SEAP va fi 14.06.2019 , ora 8.00;

- Se va alege oferta cu pretul cel mai scizut;

- Dupd initializarea achizitiei, ofertantul are obligatia de a se prezenta in termen de maxim 72
ore la sediul unitatii in vederea semndrii contractului si de a face dovada ci dispune de personal pentru
servciul solicitat prezentand urmétoarele documente: oferta financiars detaliati si actele persoanei ce
va fi angajata (copie act de identitate, copie acte studii absolvite, documente care atest respectarea
conditiilor minime privind prestarea serviciilor de administrator patrimoniu scoald, analize medicale
specifice lucurului intr-o unitate de invatdmant). Analizele medicale se pot depune si dupd semnarea
contractului dar in maxim 72 ore de la prezentarea personalului agajat la sediul unitatii.

- NU ne asumam niciun fel de rdspundere dacé oferta financiard nu va fi publicatd in catalogul
electronic conform specificatiilor prezentului Caiet de sarcini, iar in cazul in care ofertantul cu pretul cel
mai scazut ales initial NU se prezintd in vederea inceheierii contractului sau NU face dovada
documentelor solicitate, se va alege urmatoarea oferts cu pretul cel mai scizut.




