@ P MINISTERUL SANATATII
R % AGENTIA NATIONALA A MEDICAMENTULUI
SIPIN % S| A DISPOZITIVELOR MEDICALE DIN ROMANIA
§ Str. Av. Sanatescu nr. 48, sector 1, 011478 Bucuresgti

s Tel: +4021-317.11.00

& Fax: +4021-316.34.97
www.anm.ro

S

% anvomr

Y Aprobat
@?ﬁ 16%&5 PresedintI:ar:I\?MDMR,

Rizvan WRIEtDA\
12 0a

A8

CAIET DE SARCINI

privind initierea procesului de achizitie publici de servicii pentru perfectionare profesionala
pentru personalul din cadrul Directiei proceduri nationala

1. Introducere

Caietul de sarcini face parte integrantd din documentatia de atribuire pentru incheierea
contractelor si constituie ansamblul cerintelor minime si obligatorii pe baza cérora operatorii
economici isi vor elabora oferta.

Prin prezentul Caiet de sarcini se are in vedere achizitia de servicii pentru perfectionare
profesionald in domeniul managementului in administratia publica pentru personalul din cadrul
Directiei procedura nationala.

Denumire curs: nr.1 ,Managementul timpului si al stresului — elemente esentiale ale
unei comuniciri eficiente”

Domeniul cursului: Management

Perioada desfasurare: August 2023, conform programului de organizare al ofertantului.
Intervalul si orele exacte vor fi stabilite de comun acord cu prestatorul declarat céstigator, in functie
de disponibilitatea participantilor.

Numir participanti: 2 salariati din cadrul Directiei proceduri nationala

Formatul cursului: prezenta fizica

Numair ore curs/numir zile: 5-7 zile

Locatia desfasuririi cursului: nespecificata.

Denumire curs: nr. 2 ,,Performanti in sistemul public, inovatie si bune practici”

Domeniul cursului: Management

Perioada desfasurare: August 2023, conform programului de organizare al ofertantului.
Intervalul si orele exacte vor fi stabilite de comun acord cu prestatorul declarat castigitor, in functie
de disponibilitatea participantilor.

Numair participanti: | salariat din cadrul Directiei procedura nationala
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Formatul cursului: prezenta fizica
Numar ore curs/numir zile: 5-7 zile

Locatia desfasurarii cursului: nespecificata

2. Cerinte cu privire la curs
2.1. Tematica cursurilor:

Curs nr.1 ,Managementul timpului si al stresului — elemente esentiale ale unei comuniciri

eficiente”
Intelegerea rolului pe care managementul timpului il are asupra performantei
Tactici pentru utilizarea eficientd a timpului
Managementul timpului: diagrama GANTT, diagrama retelelor de activitati, optimizarea
duratei proiectului, evidentierea conditionalititilor temporale ale proiectelor
Stabilirea obiectivelor profesionale. Formularea corecta a obiectivelor
Organizarea i prioritizarea activitatilor pentru cregterea eficientei
Abilitatea de a spune nu activitatilor neproductive
Identificarea hotilor de timp (activitatilor distractoare) si strategii pentru eliminarca acestora
Delegarea — cum sa identifici sarcinile pe care le poti delega si cum s3 faci acest lucru
Stresul la locul de muncéd-— inamic sau aliat
Cauzele stresului la locul de munca
Tehnici eficiente de gestionare a stresului
Identificarea strategiei de coping si adaptare la stres
Sursele si fazele stresului. Tipologii de stres
Identificarea §i monitorizarea factorilor de stres
Resurse personale de a face fata la factorii de stres (stil de gandire si interpretare)
Tehnici de evaluare a nivelului personal de stres
Metode si tehnici de prevenire, reducere si combatere a stresului
Utilizarea sistemelor informatice si a noilor tehnologii pentru gestionarea fluxului de

documente

Curs nr. 2 ,Performanti in sistemul public, inovatie si bune practici”

- Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
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- Conceptele de sector public, administratie publicd, management public, interes public,
entitate publica, autoritate publicd, institutie publicd, serviciu public, serviciu de utilitate publica,
afacere publicd,antreprenoriat public, parteneriat public-privat

- H.G. nr. 909/2014 — Strategia pentru consolidarea administratiei publice 2014-2020

- Hotérarea Guvernului nr. 775/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile de
elaborare, monitorizare si evaluare a politicilor publice la nivel central

- H.G. nr. 870/2006 privind aprobarea Strategiei pentru imbundtitirea sistemului de elaborare,
coordonare §i planificare a politicilor publice la nivelul administratiei publice centrale

- Hotardrea nr. 1361/2006 privind continutul instrumentului de prezentare §i motivare a
proiectelor de acte normative supuse aprobarii Guvernului

- Studiul deciziilor politico-administrative de alocare a diverselor forme de resurse (materiale,
financiare, de know-how, simbolice)

- H.G. nr. 561/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind procedurile, la nivelul
Guvernului, pentru elaborarea, avizarea gi prezentarea proiectelor de documente de politici publice,
a proiectelor de acte normative, precum gi a altor documente, in vederea adoptarii/aprobarii

- Noul management public

- Performantd in administratia publicd/capacitate administrativa

- Metode, tehnici §i proceduri de eficientizare a serviciului public

- Managementul prin comparatie sau benchmarking

- Managementul prin obiective

- Managementul prin bugete

- Managementul prin proiecte

- Managementul programelor de dezvoltare comunitara

- Legislatie utila si anexe documentare cu grafice de lucru

- Etapele modelului procesual

- Stabilirea agendei

- Formularea alternativelor

- Decizia

- Implementarea politicilor

- Evaluarea politicilor publice

- Erori de evaluare

- Criterii de evaluare a unei politici publice la nivel European
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- Evaluarea politicilor publice in Romania

- Analiza de politici publice

2.2, Obligatii ale furnizorului de servicii:

e Sa fie furnizor acreditat de formare profesionald inregistrat in Registrul National al
Furnizorilor de Formare Profesionala a Adultilor a Municipiului Bucuresti iar certificatele de
absolvire sunt emise de Comisia de Autorizare a Furnizorilor de Formare Profesionala a
Adultilor sub egida Ministerului Muncii si Protectiei Sociale si a Ministerului Educatiei si
Cercetirii.

e Sa asigure suport de curs in format electronic;

e La finalizarea cursului participantii vor primi un certificat de participare emis in conformitate
cu prevederile: Codului Administrativ, a H.G. nr. 1066 din 2008 pentru aprobarea normelor
privind formarea profesionald a functionarilor publici respectiv a O.G. nr. 129 din 2000

privind formarea profesionald a adultilor dupi caz.

3. Instructiuni privind elaborarea ofertei

Oferta va cuprinde propunerea tehnici si financiara.

Oferta are caracter ferm si obligatoriu pe toata perioada de valabilitate si trebuie sé fie semnata
de catre ofertant sau de persoana imputernicita legal de acesta §i stampilata.

Limba de redactare a ofertei: romana.

Se va preciza in mod clar pretul total al cursului 5i preful/persoand (cu TVA / fara TVA).

Costurile cu lectorul, eventualele taxe de examinare si suportul de curs, dupd caz, vor fi

inglobate in costul total al serviciilor de instruire.

Avizat
Directia procedura nationald
Andrei Vrijitoru, director

Intocmit

Directia procedura nationala
Tanta Ulieru, Sef serviciu /4

Stefani%imionescu, Sef serviciu
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