CAIET DE SARCINI
SERVICII DE RECRUTARE PERSONAL

PREZENTARE

Prezentul Caiet de Sarcini face parte din documentatia de atribuire prin cumparare directa
si contine cerintele pe baza carora se va elabora propunerea tehnicid de citre fiecare
ofertant.

Prevederile si cerintele Caietului de Sarcini au caracter obligatoriu.

Prevederile si cerintele Caietului de Sarcini nu vor exonera ofertantul céstigitor de
raspunderea de a asigura calitatea furnizarii seviciilor conform prevederilor legale.

In cazul in care pe parcursul indeplinirii contractului, se constatd ci anumite elemente ale
propunerii tehnice sunt inferioare sau nu corespund cerintelor prevazute in Caietul de
Sarcini, prevaleaza prevederile Caietului de Sarcini.

1. DATE GENERALE

Beneficiar: Municipiul Brasov si institutii subordonate
Cod fiscal: 4384206
Adresa: Bdul. EROILORNI.8........ccooviviiii

Telefon: O2B8B416550....:.c0500mm55 s inennnsnnssonsammmans

Faw: 0288418073 snnmmmnn ey

2. Obiectul contractului

Obiectul Caietului de Sarcini il constituie contractarea serviciilor unui expert independent
persoana fizica sau juridica specializat in recrutarea resurselor umane care si asiste
autoritatea publica tutelara in selectia membrilor consiliului de administratie la societatea
»RATBV” S A., conform cerintelor Legii 111/2016 privind aprobarea OUG 109/2011
privind guvernanfa corporativd a intreprinderilor publice si a HG 722/2016 pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare a unor prevederi din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice.
Numarul de membrii in consiliul de administratie ce urmeaza a fi selectati este de 5
membrii dintre care unul reprezentant al autoritatii tutelare.

3. Durata contractului : este de 1 an de zile de la data semnirii
Pe durata contractului expertul independent specializat in recrutarea resurselor umane va
asista autoritatea tutelara la toate procedurile de selectie declansate conform cerintelor
Legii 111/2016 privind aprobarea OUG 109/2011 privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice si a HG 722/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a unor prevederi din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice .

4. Valoarea contractului :
valoarea stabilitd pentru contractarea serviciilor unui expert independent persoana fizica
sau juridica specializat in recrutarea resurselor umane care sa asiste



autoritatea este de 3783 lei/persoana ,in valoare totala de 18915 lei, fard TVA urmand
ca valoarea efectivad sa fie stabilitd pentru ofertantul cistigitor conform criteriului “preful
cel mai scazut”

5.Criterii de calificare
Selectia expertului independent persoand fizicd sau juridicd specializat in recrutarea
resurselor umane se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare si cu luarea
in considerare a criteriilor mai jos enumerate, dar fard a se limita la acestea:
a) portofoliul de clienti in ultimii 3 ani pentru selectia administratorilor sau directorilor la
intreprinderi publice sau private;
b) valoarea totala a contractelor de recrutare in ultimii 3 ani pentru activitatea de selectie a
administratorilor si directorilor;
¢) componenta echipei de proiect cu referire la numarul de experti ce poate fi alocat
proiectului si expertiza acestora in proceduri de recrutare de administratori;
d) gradul de expertizd a expertului independent persoana juridica in privinfa recrutérii de
administratori/directori in sectorul de activitate al intreprinderii publice;
e) managementul de proiect si capacititile de coordonare ale expertului;
f) experientd in dezvoltarea profilului pentru consiliu, bazata pe integrare personalizatd a
nevoilor de strategii de afaceri, organizationale, de conducere 1 guvernanta;
g) procentul de candidati recomandati si ulterior selectati, care isi pastreazi aceasta calitate
pentru mai mult de un an in ultimii 3 ani.

6. Conditii tehnice de participare

Criterii de evaluare a expertului independent specializat in recrutarea de
| resurse umane

| Cerinte conform legii | Specificatii minimale cerute

ﬁ 111/2016 ‘

' Portofoliu de clienti in Minim 2 contracte de recrutare
" ultimii 3 ani pentru - si selectic Incheiate pentru

selectia administratorilor selectia de administratori ai

sau directorilor la unor intreprinderi publice sau
intreprinderile publice sau private.

conforme cu originalele.

Minim 1 expert, cu experientd
anterioara in proceduri de

Componenta echipei de

|

private. I -prezentare  copie  contracte
|
|

proiect cu referire la ‘




numarul de experti ce
poate fi alocat proiectului
si expertiza acestora in
proceduri de recrutare de
administratori.

recrutare de administratori.
-prezentare
documente/diplome/C.V .-uri,
elc.

Gradul de expertiza a
expertului independent
persoand  juridicd in
privinta  recrutdrii = de
administratori / directori

doveditoare.

Managementul de proiect
si capacitatile de
coordonare ale expertului.

Firma  specializata 1in
recrutare personal .

Minim 1 proiect de recrutare
realizat de catre expertul
independent persoand juridicd in

privinta recrutdrii de
administratori
-prezentare documente

Experientd anterioara de minim
1 an, experienta in activitati de
management de proiect si
coordonare a expertului.
-prezentare documente
doveditoare.

Cod CAEN 7810, 7830

-prezentare certificat constatator
eliberat de Registrul
Comertului.

Procentul de candidati
recomandati si ulterior
selectati, care 1si pastreaza
aceasta calitate pentru mai
mult de un an in ultimii 3
ani.

Autorizare pentru
realizarea activitatii de
recrutare si selectie din
partea  unei  institutii
(Agentia judeteand pentru
Ocuparea Fortei de Munci
sau Colegiului
Psihologilor pentru
componenta ,Muncii i
organizationala™)

Minim 50 % dintre candidatii
recomandati si ulterior selectati,
care 1s1 pdstreazd aceastd
calitate pentru mai mult de un
an in ultimii 3 ani.

-prezentare declaratie pe propria
raspundere.

Autorizare pentru realizarea
activitatii de recrutare si selectie
din partea unei institutii
(Agentia  Judeteand  pentru
Ocuparea Fortei de Muncd sau
Colegiul Psihologilor pentru
componenta »Muncii si
Organizationald”)

-prezentare document autorizare
in copie conforma cu originalul.

Ofertantul va completa obligatoriu punct cu punct in formularul de
propunere tehnicid toate cerintele si documentele solicitate solicitate in

caietul e sarcini.

Cerintele caietului de sarcini sunt considerate obligatorii si minimale.



Alte documente solicitate PRESTATORULUI :

- scrisoare de Tnaintare (completare formular nr.1);
- formular de oferta (completare formularul nr.2);
- declaratie privind eligibilitatea (completare formular nr.3);

- declaratie privind situatia personala (completare formularul nr.4);

7.Criteriul de atribuire

Criteriul de atribuire este pretul cel mai scizut, pentru ofertele admisibile.

Atribuirea contractului se va face pe baza criteriului “pretul cel mai scizut”, atribuindu-se
ofertantului care indeplineste criteriile de calificare si cerintele Caietului de Sarcini. Oferta
depusd de cétre un ofertant care nu indeplineste cerintele minime de calificare este
considerata inacceptabili .

Valoarea estimatd maximéd convenitdi pentru indeplinirea contractului , platibil
furnizorului de catre achizitor este de 3783 lei/persoana in valoare totala de 18915 lei la
care se adauga TVA corespunzitor .

8.0bligatiile prestatorului

Prestatorul se obligd si desfiasoare in termenele legale, procedura de selectie a
membrilor  pentru Consiliul de Administratiec al RATBV S.A., in conformitate cu
cerinfele Legii 111/2016 privind aprobarea OUG 109/2011 privind guvernanta corporativa
a intreprinderilor publice si a HG 722/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a unor prevederi din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, si si asiste autoritatea tutelard in vederea
selectiei membrilor respectivi .

Prestatorul se obliga si respecte termenele previzute in HG 722/2016 pentru aprobarea
normelor metodologice de aplicare a unor prevederi din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice in
decursul selectiei si sa transmitd la termen rapoartele catre autoritatea contractanti

Sa reia procesul de selectie pana cénd toate posturile de membru in Consiliul de
Administratie sunt ocupate.

S indeplineasca in termenele previzute toate prevederile legale referitoare la expertul
independent specializat in recrutarea resurselor umane privitoare la procesul de selectie

Sé prezinte in format - grafic Gantt - procesul de selectie



Sé intocmeascad anunful privind selectia membrilor Consiliului de Administratie
cuprinzand minimum cerinfele precizate in Legea 111/2016 privind aprobarea QUG
109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice si a HG 722/2016
pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a unor prevederi din Ordonanta de
urgenfa a Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor
publice, conditiile ce trebuie intrunite de candidafi si criteriile de evaluare a acestora si si-1
Inainteze comisiei de selectic de la nivelul autoritatii tutelare , in vederea publicarii.

Sé selecteze candidatii aflafi pe lista lungi si sa intocmeasca lista scurtd a candidatilor

8.2 Raportiiri de efectuat
Raportirile ce revin in sarcina prestatorului curpind: Raport initial; Rapoarte de
progres
(de stare a procesului); Raport final.

®* va fi trimis Achizitorului in termen de 10 zile de la data semnarii
contractului. Raportul va fi trasmis in mod necesar in limba
romand gi in limba engleza, asigurdndu-se traducerea autorizati
a acestuia din limba engleza in limba roména, dupa caz;

* vainclude, fara a se limita la:
- conditiile si criteriile de selectie care trebuie indeplinite de

candidati;

- anunful redactat in limba roména si englezi;
- criteriile de selectie;
- matricea profilului consiliului de administratie
- matricea profilului membrului consiliului de administratie

Raportul
initial

* Primul raport de progres va fi transmis Achizitorului de citre
Prestator, in format scris si electronic, conform graficului
proiectului;

" Rapoartele de progres vor fi transmise in mod necesar in limba
romana si in limba englezd, asigurdndu-se traducerea autorizata
a acestora din limba engleza in limba roménd, dupi caz;

= Rapoartele de progres vor include, firi a se limita la:

- descrierea activitdfilor efectuate pdnd la data raportdrii;
- informatii la zi cu privire la lista de candidati (in cazul in
care pand la data raporidrii acestea sunt disponibile):
- lista lunga: lista tuturor candidaturilor primite;
lista scurtd: candidati relevanti, candidati nerelevanti
pentru pozifia avutd in vedere, candidafi care wrmeazd a fi
intervievafi (in cazul in care pdnd la data raportdrii aceasta este
disponibila).

Rapoartele
de progres

* va fi transmis Achizitorului in functie de graficul Gantt al
proiectului. Raportul va fi transmis in mod necesar in limba
romdnd. Raportul final va include, firi a se limita la:

- descrierea activitdfilor si rezultatelor proiectului (lista
candidatilor selectafi, insofitd de rapoartele pentru tofi
candidafii  propusi la  posturile de  adminstratori
executivi/neexecutivi);

Raport
Final




- proiectul Contractului de Mandat care va fi semnat de
viitorii administratori;
- concluzii.

Transmiterea rapoartelor
Rapoartele de activitate mentionate mai sus vor fi transmise achizitorului in format

electronic (prin e-mail si/sau CD) si pe format de hartie.

8.3 MODALITATEA DE COMUNICARE

Orice comunicare se face in limba romana.

Achizitorul va pune la dispozitia Prestatorului, o persoana de contact, in vederea
comunicarii tuturor informatiilor de interes pentru desfasurarea proiectului;

Prestatorul va pune la dispozitia Achizitorului datele de contact a cel putin 1 expert care va
participa in cadrul proiectului (nume/prenume, telefon/fax/e-mail).

8.4 Garantia de plasare a candidatilor

Fiecare prestator, participant la aceasta procedurd, trebuie si ofere o garantie de plasare a
candidatilor de minim 12 luni de la data inceperii mandatului candidatului in cadrul
Consiliului de Administratie al societatii.

in perioada de garantie, orice inlocuire a candidatului selectat ce este necesard din orice
motive neimputabile exclusiv achizitorului se va face pe costul integral al prestatorului.

8.5 Confidentialitatea datelor si informatiilor
Toate datele si informatiile privind identitatea candidatilor trebuie sa fie tratate cu cel mai

inalt grad de confidentialitate, iar accesul la acestea trebuie sa fie limitat numai la acele
persoane implicate in proiect.

9.Facturare / termenul de plati

Oferta financiara va include toate costurile aferente indeplinirii contractului.

Oferta de pret va include toate cheltuielile prestatorului necesare pentru indeplinirea
contractului inclusiv cheltuielile ocazionale neprevazute.

Oferta de pret va fi stabilitd pentru selectia tuturor membrilor consiliului de administratie
st va fi exprimata ca suma fixa fara TVA .

Plata se va face in lei astfel : 20 % din pretul contractului, se va acorda la predarea
raportului initial, 40% din pretul contractului dupd predarea tuturor rapoartelor
intermediare de progres , conform graficului proiectului, 40 % din pretul contractului se va
acorda in momentul in care toti cei 5 candidati selectati , vor semna contractul de mandat
Termenul de platd va fi de 30 de zile de la primirea facturii, cu ordin de plata.

Platile se vor efectua in contul deschis de ofertantul declarat castigitor la Trezoreria
Statului, conform prevederilor OUG 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor
derulate prin trezoreria statului, cu modificérile si completéarile ulterioare .

Nu se va acorda avans la incheierea contractului.

10. Conditii prezentare/ depunere oferta
Oferta si documentele solicitate se vor prezenta in plic inchis pand la data Inscrisd in
anuntul de participare la sediul autoritatii contractante, Primaria Municipiului Brasov ,




Bdul Eroilor nr. 8 Brasov cu menfiunea “ pentru selectia expertului independent
specializat in recrutarea resurselor umane “

Pretul ofertat va fi pret unic final, si va include serviciile oferite pentru selectia celor 5
membrii, inclusiv cheltuielile adiacente ocazionale (transport,cazare, diurni, etc),
cheltuieli datorate reludrii procedurii de selectie pina la selectarea tuturor membrilor.
Pretul nu va contine si taxa pe valoare adaugata.

Ofertantul are obligatia sa puna la dispozitie o descriere detaliata a pretului total.

Orice alte cheltuieli neprevazute care pot sa apard in vederea selectiei , cad in sarcina
furnizorului de servicii .

Ofertantul declarat castigator, va posta obligatoriu in Sitemul Electronic al Achizitiilor
Publice S.E.A.P., oferta de pret totald fard T.V.A. si serviciile aferente, urmind ca
beneficiarul sa achizitioneze aceste servicii din catalogul de produse/ servicii / lucrari
corespunzator sectiunii ,,Cumparéri directe”.

10. Perioada valabilitate oferti
Perioada de valabilitate a ofertei este de 60 de zile de la termenul limitd de depunere a

ofertel.

11. Sursa de finantare: bugetul propriu al Municipiului Brasov.

12. Prevederile legale pe care operatorul economic trebuie si le respecte:

Legea 111/2016 privind aprobarea OUG 109/2011 privind guvernanta corporativd a
intreprinderilor publice

OUG 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publicecu modificarile si
completarile ulterioare

HG 722/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a unor prevederi din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a
intreprinderilor publice.

Anexele 1-8 sunt parte integranta din prezentul caiet de sarcini .

Intocmit

Insp.Cge‘trU'R:udzic




FORMULAR NR.1

OFERTANTUL Inregistrat la sediul autorititii contractante
nr. /
(denumirea)
SCRISOARE DE INAINTARE
Catre

(denumirea autoritafii contractante si adresa completa)

Ca urmare a anuntului de publicitate, publicat Tn SEAP/pe site-ul propriu, privind
aplicarea procedurii de cumpdrare directd pentru atribuirea contractului de servicii de recrutare
membri pentru Consiliul de Administratie al RATBV S.A.,

noi

(denumirea ofertantului)

avand sediul in :
tel/fax

(adresa completa a ofertantului)

adresi de e-mail valabila

V3 transmitem alaturat urmatoarele:
Coletul sigilat si marcat in mod vizibil, continadnd:
a) oferta (propunerea financiara si cea tehnica);
b) documentele care insotesc oferta;
Avem speranta ca oferta noastra este corespunzatoare §i va satisface cerintele

Data completérii
Cu stima,

Ofertant,




(semnatura autorizati)

S.C./PF FORMULAR 2
Str. Nr. Loc.
Telefon Fax
FORMULAR DE OFERTA
1. Examindnd documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei, subsemnatii,
reprezentanti ai ofertantului , ne oferim ca, in
conformitate (denumirea ofertantului)

cu prevederile s1 cerinfele cuprinse in documentatia mentionata, sa prestam serviciul de :
selectia a 5 membri ai consiliului de administratie la societatea ,RATBV” S.A., conform
cerintelor Legii 111/2016 privind aprobarea OUG 109/2011 privind guvernanta corporativda a
intreprinderilor publice si a HG 722/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
unor prevederi din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice.

2. Valoarea totald a intregului serviciu pe perioada de derulare a contractului este de

lei, la care se adauga T.V.A.

(suma in cifre s1 litere)

Pretul va raméane ferm in lei nemodificabil, si contine toate cheltuielile necesare derularii
contractului.

3. Ne angajam ca, in cazul in care oferta noastrd este stabilitd castigatoare, sd prestim
serviciul dupa incheierea contractului de prestari servicii.

4. Ne angajam sd mentinem aceastd ofertd valabild pe o duratd de 90 de zile de la data
deschiderii ofertei si ea va raméane obligatorie pentru noi si poate fi acceptatd oricand inainte de
expirarea perioadei de valabilitate. In aceastd perioads, autoritatea contractanti va incheia cu
ofertantul castigétor, contractul de prestari servicii.

5. Pana la incheierea si semnarea contractului de prestari servicii aceastd ofertd, impreuna
cu comunicarea transmisd de dumneavoastrd prin care oferta noastrd este stabilitd castigétoare,
vor constitui un contract angajant intre noi.

6. Alaturi de oferta de baza nu depunem oferta alternativa.
7. Am luat la cunostinta prevederile din documentatia de atribuire, pe care ni le insusim $1

anexam la prezenta propunere financiara si documentele de calificare solicitate.

Data Semnatura

7
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OPERATOR ECONOMIC FORMULAR NR.3

(denumirea)

DECLARATIE PRIVIND ELIGIBILITATEA

Subsemnatul, reprezentant/ imputernicit al
(denumirea si sediul operatorului economic)
declar pe propria raspundere, sub sanctiunea excluderii din procedura si a sanctiunilor aplicate
faptei de fals in acte publice, cd nu ne aflam in situatia in care in ultimii 5 ani sd fi fost
condamnati prin hotdrare definitivd a unei instanie judecatoresti pentru faptele prevdzute la
art.164 din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

De asemenea, declar cd la prezenta procedura nu particip in doud sau mai multe asocieri
de operatori economici, nu depun oferta individuald si o altd ofertd comuna si nu particip cu
oferta individuald/comuna si ca subcontractant in cadrul unei alte oferte.

Subsemnatul declar ¢ informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu si
inteleg ci autoritatea contractantd are dreptul de a solicita, in scopul verificédrii si confirmérii
declaratiilor orice documente doveditoare de care dispunem.

Prezenta declaratie este valabila pani la data de
(se precizeaza data expirarii perioadei de valabilitate a ofertei)

Data completarii

Operator economic,

(semnitura autorizata)
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OPERATOR ECONOMIC FORMULAR NR.4

(denumirea)

DECLARATIE
privind situatia personala a operatorului economic

Subsemnatul, reprezentant/ Iimputernicit al
(denumirea si sediul operatorului economic)
declar pe propria raspundere ci nu ma aflu in situatile de excludere prevazute la art.164, art.165
si art.167 din Legea nr.98/2016, privind achizitiile publice.

Subsemnatul declar ci informatiile furnizate sunt complete si corecte in fiecare detaliu si
infeleg ca autoritatea contractantd are dreptul de a solicita, dupa caz, in scopul verificarii §i
confirmarii declaratiilor orice documente doveditoare de care dispunem.

Inteleg 3 in cazul in care aceastd declarafie nu este conforma cu realitatea sunt pasibil de
incalcarea prevederilor legislatiei penale privind falsul in declarafii.

Data
Operator economic,

(semnatura autorizatd)
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