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CAIET DE SARCINI

privind initierea procesului de achizitie publica de servicii pentru perfecfionare profesionala
in domeniul competentelor digitale in sectorul public din cadrul Serviciului Comunicare si
Relatii Publice

1. Introducere

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

Prin prezentul Caiet de sarcini se are in vedere achizitia de servicii pentru perfectionare
profesionald in domeniul competentelor digitale in sectorul public pentru personalul din cadrul
Serviciului Comunicare i Relatii Publice.

Denumire curs: ,,Dezvoltarea competentelor digitale in sectorul public. Prioritati, evolutie i
tendinte.”

Domeniul cursului: competenie digitale in sectorul public

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

Numar participanti: 1 salariat din cadrul Serviciului Comunicare si Relatii Publice

Formatul cursului: prezentd fizica

Numir ore curs/numir zile: 3-6 zile

Locatia desfasuririi cursului: nespecificata.

3. Cerinte cu privire la curs

2.1. Tematica cursului;

intelegerea notiunilor de baza de hardware, software si refele

Informatii referitoare la partile principale ale calculatorului si functiile acestora;
- Elemente de arhitecturad a calculatorului;

Folosirea avansatd motoarelor de cautare;
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Folosirea noii interfete Office

Suita Office contine: Word, Excel, PowerPoint, Publisher, Access §i Outlook, care include
functia Business Contact Manager;

Aplicatii Office penfru creare text, tabele, gestionarea email-urilor, pentru designul
prezentérilor, gestionarea bazelor de date si design-ul publicatiilor.

Formule si functii utilizand date din foi diferite / fisiere diferite;

Grafice: creare, modificare, personalizare;

Crearea de diagrame prin utilizarea SmartArt

Folosirea rutinei Autocontent Wizard;

Crearea unei prezentari;

Editare text, inserare imagini/ diagrame;

Stabilirea efectelor animate asupra continutului unei prezentdri;

Folosirea functiei “Custom Animation™;

Modificarea unui efect;

Adiugarea mai multor efecte asupra aceluiasi obiect;

Reordonarea efectelor obiectelor in cadrul unui slide.

Inserare grafice Excel in prezentarea PowerPoint

Inserarea de diagrame si grafice;

Exportarea unei prezentﬁri in format Web;

Elemente de confinut (casete text, imagini, forme, tabele);

2.2. Obligatii ale furnizorului de servicii:

3.

Sa fie furnizor acreditat de formare profesionald nregistrat 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 Profesionald a
Adultilor sub egida Ministerului Muncii i Protectiei Sociale si a Ministerului Educatiei si
Cercetdril.

S asigure suport de curs in format electronic;

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 dupé caz.

Instructiuni privind elaborarea ofertei

Oferta va cuprinde propunerea tehnica s financiard.
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Oferta are caracter ferm i obligatoriu pe toatd perioada de valabilitate si trebuie sé fie semnatd
de catre ofertant sau de persoana imputernicita legal de acesta si stampilata.

Limba de redactare a ofertei: roménd.

Se va preciza in mod clar prequl total al cursului si preful/persoand (cu TVA / fard TVA).

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

inglobate in costul total al serviciilor de instruire.
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Serviciul Comunicarg si Relatii Publice-SCRP
Maria STOIA- ESCU, Sef serviciu
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Serviciul Comunicare si Relatii Publice-SCRP
Adina Iuliana DUNMITRESCU, Expert 1A
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