.".° " : e
Te
BUVERNUL ROMAMISI

UNIUNEA EURCPEANA BUYERNUL ROMARIES Fandul 8
MINISTERUL NUNCIT, FAMILIE)
PGSDRY 20072113 20072013 PROTECTIE SOEIALE
5IPERSOANELOR VARSTNICE
GRPOSDRY REGIUNEA NORD-ESY

Investeste in cameni !

FONDUL SOCIAL EUROPEAN

Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007 — 2013

Axa prioritara 5 “Promovarea masurilor active de ocupare”

Domeniul major de interventie 5.2 “Promovarea sustenabilitatii pe termen hing a zonelor rurale in ceea ce priveste
dezvoltarea resurselor umane si ocuparea fortei de munca”

Aprob,
J‘/ p

DOCUMENTATIE DE ATRIBUIRE

PROCEDURA APLICATA :ACHIZITIE DIRECTA

IN VEDEREA INCHEIERII UNUI CONTRACT DE ACHIZITIE SERVICII DE SECRETARIAT
' conf. OUG nr. 34/2006 cu modificarile si completarile ulterioare
DATA S| ORA DESCHIDERII OFERTELOR:
11.05.2015 ORA: 9.00

sediul AJOFM HARGHITA

PENTRU ACHIZITHONAREA SERVICIILOR DE SECRETARIAT

in cadrul proiectului POSDRU/135/5.2/8/129765 : “DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI
RURAL - CHEIA SUCCESULUI INTR-O EUROPA COMPETITIVA“

A. INFORMATII GENERALE

A.1.1. Denumirea autoritatii contractante:

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita

Cod fiscal: 11344042

Adresa: Miercurea Ciuc, B-dul Fratiei, nr.2, cod postal 530114, jud. Harghita, Romania

DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI RURAL — CHEIA SUCCESULUI INTR-C EUROPA COMPETITIVA
POSDRU/135/5.2/5/129765 )
Partenerinationali: CCl Valcea, AIOFM Harghita, CCl Harghita, CCi Gorj
Partener transnational: INFOR - San Seconde di Pinerolo {Italia)
Profectcofinantat din Fondul Social Eurcpean prin
Programul Operaticnal Sectorial DezvoltareaResurselorUmanea 2007-2013 “Investeste in cameni!”
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Telefon: 0266/313423;
Email: ibolya.nagy@hr.anofm.ro;
Persoane de contact:

Pentru informatii si clarificari privind documentele care trebuie prezentate de catre ofertant:
D-na Nagy Ibolya, tel.0735/534388 '

A.1.2. Activitatea autoritatii contractante

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita s-a infiintat ca unitate cu
personalitate juridica Tn subordinea ANOFM la 01.01.1999 si functioneaza in baza Legii 202/2006.

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita este institutie publica, cu
personalitate juridica.

A.2.1. Obiectul contractului de achizitie publica:
obiectul contractului il constituie :

» achizitionarea serviciilor de secretariat cod CPV :
79550000-4 servicii de dactilografiere , de prelucrare de text si de tehnoredactare computerizata

A.2.2. Procedura aplicata: ACHIZITIE DIRECTA

intocmit,
Coordonatoy\regional

Nagy Ibolya (

DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI RURAL — CHEIA SUCCESULUI INTR-O EUROPA COMPETITIVA
POSDRU/135/5.2/5/129765
Partenerinationali: CCI Valcea, AIGFM Harghita, CCl Harghita, CCl Gerj
Partener transnatiohal: INFOR - San Secondc di Pinerolo {Italia)
Proiectcofinantat din Fondul Sacial Eurcpean prin
Programul Operational Sectorial DezvoltareaResurselerUmane 2007-2013 “Investeste in oamenil”
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CAIET DE SARCINI
PENTRU ACHIZITIA DIRECTA PENTRU FURNIZAREA

SERVICIILOR DE SECRETARIAT

in cadrul proiectului POSDRU/135/5.2/8/129765 : “DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI
RURAL - CHEIA SUCCESULUI INTR-O EUROPA COMPETITIVA “

1.Autoritatea contractantd

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita
Cod fiscal: 11344042
Adresa; Miercurea Ciuc, B-dul Fratiei, nr.2, cod postai 530114, jud. Harghita, Romania
Telefon: 0266/313423; |
| Email; ibolya.nagy@hr.anofm.ro
Persoana de contact:

Pentru informatii si clarificari privind documentele care trebuie prezentate de cétre ofertant:
Doamna Nagy Ibolya, coordonator regional in cadrul proiectului POSDRU/I35/5.2/5/129765 :
“DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI RURAL - CHEI4 SUCCESULUI INTR-O EUROPA
COMPETITIVA*

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita s-a infiintat ca unitate cu
personalitate juridica in subordinea ANOFM la 01.01.1999 si functioneaza in baza Legii 202/2006.

Servicille sale se adreseaza somerilor si agentilor economici.

2.Sursa de finantare

Proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational Sectorial
pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013

- Fondul Social European — 83,94%, Co-finantare proprie{nationala) 16,04%

DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI RURAL = CHEIA SUCCESULUI INTR-0 EUROPA COMPETITIVA
POSDRU/135/5.2/5/129765 '
Partenerinationali: CCl Valcea, AIOFM Harghita, CCI Harghita, CCI Gorj
Partener transnational: INFOR - San Secondo di Pinerolo (Italia)
Proiectccfinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Sectorial DezvoltareaResurselarUmane 2007-2013 “Investeste in camenil”
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- Bugetul asigurarilor de somaj, capitolul 8004 — 56, Proiecte cu finantare din fonduri externe
nerambursabile (FSE)

ORGANIZATII ELIGIBILE. Intreprinderi individuale, familiale sau persoane fizice
autorizate conform OUG 44/2008, Asociatii, Fundatii organizate potrivit OUG 26/2000
privind organizarea asociatiilor i fundatiilor, sau societéati comerciale infiintate potrivit Legii
31/1991 republicata si modificatd;  Furnizorii de servicii eligibili sunt furnizorii de servicii
care au in statutul lor activitati de secretariat

CONTINUTUL OFERTEI

- documentele doveditoare ale eligibilitatii:

a) autorizatia pentru desfasurarea de activitati independente sau certificat de
inregistrare emis de registrul Comertului sau certificat de inscriere in Registrul
asociatiilor si fundatiilor

b} actul constitutiv din care sa rezulte ca obiectul de activitate cuprinde serviciul de
secretariat, in copie certificata de ofertant, daca este cazul

c) in cazul societatilor comerciale sa asociatii se solicita confirmarea privind plata
taxelor si impozitelor la bugetul general consolidat . se va prezenta Certificatul de
atestare fiscala pentru persoane juridice emisa de Administratia Finantelor Publice ,
in original sau in copie certificate de conform cu originalul de catre furnizor,cu
valabilitate la data deschiderii ofertelor.

Vor fi descalificati ofertantii care au datorii la stat.

d) Certificatul privind impozitele si taxele locale,in original sau in copie certificate de
conform cu originalul de catre furnizor,cu valabilitate la data deschideri
ofertelor,eliberat de Directia de impozite si taxe locale.

e) :

DECLARATIE privind nefncadrarea in prevederile art,69"'(evitarea conflictului de

interese)
f)

DESCRIEREA SERVICIULUI: servicii de secretariat in cadrul proiectului
POSDRU/135/5.2/5/129765: “DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI RURAL - CHEIA SUCCESULUI
INTR-O EUROPA COMPETITIVA* in baza prevederilor contractului de finantare si a ghidului
solicitantului de la semnarea contractului pana la sfarsitul implementarii proiectului si anume
30.09.2015 ( cu eventuale prelungiri a termenului fara marirea pretului contractului )

OBIECTIVELE SERVICIULUI:

Lucrari de secretariat la sediul AJOFM Harghita , Miercurea Ciuc , B-dul Fratiei, nr, 2 , jud. Harghita
consténd in primirea corespondentei beneficiarului de cétre prestator si expedierea acesteia la adresele de
corespondentd indicati de beneficiar , precum si arhivarea documentelor au ca scop buna
desfasurare a proiectului POSDRU/135/5.2/5/129765 ; “DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI
RURAL - CHEIA SUCCESULUI INTR-O EUROPA COMPETITIVA " .

DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI RURAL - CHEIA SUCCESULUI INTR-O EUROPA COMPETITIVA
POSDRU/135/5.2/5/129765
Partenerinationali: CCl Valcea, AIOFM Harghita, CCI Harghita, CCI Gorj
Partener transnational: INFOR - San Secondo di Pinerola (Htalia)
Proiectcofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Sectorial DezvoltareaResurselorUmane 2007-201.3 “Investeste in oamenil”
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1. Executarea lucrariior de registratura generala la nivelul proiectului : sortarea,
inregistrarea, datarea, distribuirea documentelor in maxim 3 ore de la primire
2. Lucrari de corespondenta primita si emisa de unitate:
- lecturarea corespondentei primite in cadrul proiectului
- inregistrarea
- prezentarea la conducerea AJOFM Harghita si a coordonatorului regional
- repartizarea si urmarirea rezolvarii corespondentei primite in cadrul proiectului
- prezéntarea la semnat a corespondentei
- pregatirea corespondentei pentru expediere
- expediere
- asigurarea transportului corespondentei
3. Muitiplicarea materialelor:
- dactilografierea folosind calculatorul si imprimanta
- utilizarea xeroxului
4. Probleme de protocol si relatii cu publicul
- primirea vizitatorilor si a partenerilor
5. Intocmirea referatului de necesitate cu materiaie consumabile
6. Evidenta delegatiilor, deplasarile si evenimentele profesionale
7. Primirea si transmiterea convorbirilor telefonice in cadrul proiectului
8. Arhivarea documentelor realizate in cadrul proiectului

OFERTA TEHNICA :

Oferta tehnica va fi structurata ast{el;

1.Descrierea generala a furnizorului de servicii

1.1 Descriere furnizor : date de identificare — denumire,data infiintarii,forma de
organizare,sediul acesteia,reprezentanti legali si pozitia acestora in cadrul firmei,
persoana de contact si pozitia acesteia in cadrul echipei de lucru,structura
organizationala,afiliere la alte organizatii,misiunea si obiectivele furnizorului de

. servicii.

1.2 Capacitate institutionala : structura,componenta

2.Stabilirea planului general de furnizare a serviciilor

2.1 Localitatea si locatia in care se vor oferi serviciile de secretariat si arhivare si
descrierea modalitatii de lucru .

DEZVOLTAREA ANTREPRENQRIATULUI RURAL — CHEIA SUCCESULUI INTR-O EUROQPA COMPETITIVA
POSDRU/135/5.2/8/129765
Partenerinationali: CCl Valcea, AJOFM Harghita, CCl Harghita, CCl Gorj
Partener transnaticnal: INFOR - San Secondo di Pinerolo {Italia)
Proiectecofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operaticnal Sectorfal DezvoltareaResurselorUmane 2007-2013 “Investeste in gamenit”
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OFERTA FINANCIARA,

Oferta financiara trebuie sa contina bugetul in RON,conform Formularului nr. 2
anexa la caietul de sarcini.

TERMEN DE DEPUNERE A OFERTELOR 11.05.2015 , ora 9,00 la sediul AJOFM Harghita
Miercurea Ciuc , B-dul Fratiei , nr. 2 la secretariat

Plicul sigilat exterior,in care este introdus originalul ofertei, trebuie sa fie marcat cu:
1.destinatar :Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita;

2.pentru selectia de oferte din data de 11.05.2015 ora 9,00 (Servicii de secretariat) cu
mentiunea ,a nu se deschide inainte de data de 11.05.2015 ora 10,00”.

DESCHIDEREA OFERTELOR

Deschiderea ofertelor se va efectua in data de 11.05.2015 orele 10.00 |la sediul AJOFM
Harghita din Miercurea-Ciuc

MODUL DE PUNCTARE

Pentru stabilirea castigatorului se va utiliza criteriul pretului cel mai scazut.

TERMEN DE STABILIRE A CASTIGATORULUI

Castigatorul va stabilit cel tarziu pana pe data de 11.05.2015, orele 16.00, ora péna la care
ofertantii vor fi instiintati cu privire la rezultatul selectiei

TERMEN DE CONTESTARE
Potrivit legislatiei.
Intocmit,

-Coordonator regional
)

Nagy Ibolya

DEZVOLTAREA ANTREPRENORIATULUI RURAL — CHEIA SUCCESULLN INTR-O EUROPA COMPETITIVA
POSDRU/135/5.2/5/129765
Farteneringtionali: CCl Valcea, AJOFM Harghita, CCl Harghita, CCl Gorj
Partener transnational: INFOR - San Secondo di Pinerolo (Italia}
Proiectcofinantat din Fondul Social European prin
Programul Operational Sectorial DezvoliareaResurselorUmane 2007-2013 “Investeste in oamenil”



FORMULARUL 1
OPERATOR ECONOMIC

(denumirea/numele)
DECLARATIE
privind neincadrarea in prevederile art.69"'
(evitarea conflictului de interese)
Subsemnatul{a) - .......coveeviniinninnes e e e restamas (denumirea, numele

operatorului economic), in calitate de ofertant/candidat/ofertant asociat/subcontractant/tert
sustinator  la  procedura  de i ——————— (se
mentioneaza procedura) pentru atribuirea contractului de achizitie publica avand ca obiect
. (denumirea produsului, seviciului sau lucrarii si codul CPV), la data de ......ccvvvinvivininnnnn,
(zi/luna/an), organizata de .....c.coooiiiiiiiiiiii {denumirea autoritatii
contractante), declar pe propria raspundere ca nu ma aflu in niciuna dintre situatiile prevazute la
art. 69" din 0.U.G. nr.34/2006 cu modificarile si completarile ultericare:

- nu am drept membri in cadrul consiliului de administratie/organ de conducere sau de supervizare
si/sau nu am actionari ori asociati persoane care sunt sot/sotie, ruda sau afin pana la gradul al
patrulea inclusiv sau nu ma aflu in relatii comerciale, astfel cum sunt acestea prevazute la art.69
lit.a) din O.U.G. nr.34/2006, cu persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii
CONLIACLANEE oottt sssmee e . (denumire autoritate contractanta), despre care am
luat la cunostinta din documentatia de atribuire atasata anuntului/invitatiei de participare nr.
............................... din SEAP,

Operator economic,

(semnatura autorizata)



Nr. /

SOLICITARI DE CLARIFICARI

Catre, -
AGENTIA JUDETEANA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA HARGHITA
B-dul Fratiei, nr.2 Jud. Harghita

Referitor la Cerere de oferta -offline pentru atribuirea contractului de achizitie publica Servicii de
secretariat CPV 79550000-4, va adresam urmatoarea solicitare de clarificari cu privire la:

Fata de cele de mai sus, va rugam sa ne prezentati punctul dumneavoastra de vedere cu
privire la aspectele mentionate mai sus.

Cu consideratie,
*S.C.

{adresa)

(semnatura autorizata)



OPERA TOR ECONOMIC Formularuf 2

(denumirea/numele)

FORMULAR DE OFERTA

Catre ,
AJOFM Harghita
M-Ciuc ,Str.Fratiei , nr.2
Domnilor,
Examinand documentatia de atribuire, subsemnatii, reprezentanti ai ofertantului
, ne oferim ca, in conformitate

(denumirea/numele oferfantului)
cu prevederile si cerintele cuprinse Tn documentatia mai sus mentionata, sa prestam

Serviciile de secretariat CPV 79550000-4 pentru suma de

. {se elimina optiunile neaplicabils) (moneda ofertei)
(suma in litere si in cifre}

la care se adauga taxa pe valoarea adaugata in valoare de

(suma in fitere si in cifre)

Ne angajam ca, in cazul in care oferta noasira este stabilité castigatoare, sa prestam
serviciile in graficul de timp anexat.

Ne angajam s& mentinem aceasta oferta valabild pentru o durata de
zile, respectiv péna la data de 30.09.2015, si

(durata in litere si cifre)
ea va ramane obligatorie pentru noi si poate fi acceptata oricand inainte de expirarea
pericadei de valabilitate.

Pana la incheierea si semnarea contractului de achizitie publicad aceasta oferta,
impreuna cu comunicarea transmisa de dumneavoastra, prin care oferta noastrd este
stabilitad castigatoare, vor constitui un contract angajant intre noi.

Precizam ca: ‘

|| depunem ofert3 alternativi, ale cirei detalii sunt prezentate intr-un formular de oferta
separat, marcat in mod clar "alternativa”;

|X] nudepunem oferta alternativa.
(se bifeaza opfitunea corespunzétoare)

Data / /

, In calitate de , legal autorizat sa semnez

(semnatura)
oferta pentru si in numele.

{denumire/nume operator economic)



DECLARATIE PRIVIND SANATATEA SI PROTECTIA MUNCII

Subsemnatul ... (denumirea ofertantului) declar pe propria raspundere
ca ma angajez sa prestez serviciile, pe parcursul indeplinirii contractului, in conformitate cu
regulile obligatorii referitoare la conditiile de munca si de protectie a muncii, care sunt in vigoare
in Romania.

De asemenea, declar pe propria raspundere ca la elaborarea ofertei am tinut cont de
obligatiile referitoare la conditiile de munca si de protectie a muncii si am inclus costul pentru
indeplinirea acestor obligatii.

DL - . Ofertant,..........ocovverinecvcnsaansanns
(semnatura autorizata)



Model formular contestatie

Antet/contestator

CONTESTATIE
SUDSCIISA  eereereriesseernrseenneene.CU S€IUL TN..c...c.... cod unic de inregistrare....... reprezentatd legal
0] [ PO in calitate de ofertant/candidat la procedura de atribuire a contractului

de Servicii de formare profesionala organizatd de autoritatea contractanta Agentia Judeteana
pentru Ocuparea Fortei de Munca Harghita avand sediul in Miercurea Ciuc , Str.Fratiei , nr.2.
Contest decizia autoritatii contractante AJOFM Harghita pe care o consider nelegala.

Motivele care stau la baza contestatiei sunt:

TN FAPL e ireririreeseaseesennrsesemasissanes .

...............................................................................................

...............................................................................................

Semnatura/stampila
reprezentat legal
(nume/prenume in clar)






