Anexa nr. 7
la Documentatia standard nr. 21047469
din “24” noiembrie 2021

CERERE DE PARTICIPARE

Catre Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca

mun. Chisinau, str. Vasile Alecsandri, 1

(denumirea autoritdatii contractante si adresa completd)

Stimati domni,

Ca urmare a anuntului/invitatiei de participare/de preselectie aparut In Buletinul achizitiilor
publice si/sau Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, nr. 21047469 din 24/11/2021, privind
aplicarea procedurii pentru atribuirea contractului de : servicii de formare profesionala a
somerilor prin cursuri pentru anul 2022 in regiunea Centru a R. Moldova, inclusiv in mun.
Chisinau, noi Asociatia Obsteasca ,,Insula Sperantelor”, am luat cunostinta de conditiile si de
cerintele expuse in documentatia de atribuire si exprimdm prin prezenta interesul de a participa,

in calitate de ofertant/candidat, neavand obiectii la documentatia de atribuire.

Data completarii 14.12.2021

Cu stima,




Anexanr. 8
la Documentatia standard nr. 21047469
din “24” noiembrie 2021

DECLARATIE
privind valabilitatea ofertei

Catre Agentia Nationala pentru Ocuparea Fortei de Munca

mun. Chisinau, str. Vasile Alecsandri, 1
(denumirea autoritatii contractante si adresa completa)

Stimati domni,

Ne angajam s mentinem oferta valabila, privind achizitionarea serviciilor de formare
profesionald a somerilor prin cursuri pentru anul 2022 in regiunea Centru a R. Moldova,
inclusiv in mun. Chisinau

(se indica obiectul achizitiei)
prin procedura de achizitie licitatie deschisa,
(tipul procedurii de achizitie)
pentru o duratd de 60 (saizeci) zile, respectiv pana la data de 13/02/2021, si ea va rdmane
obligatorie pentru noi si poate fi acceptata oricand Tnainte de expirarea perioadei de valabilitate.

Data completarii 14.12.2021

Cu stima,
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APROBAT
AO ,Insula Sperantelor”
L. Bulah, diregtor

“GF _clprl 2017

PROGRAM DE FORMARE PROFESIONALA

Calificarea/ ocupatia: 412001* Secretariat si munca de birou (secretara)**

Domeniul de formare: formare profesionali initiali (calificare profesionali)

Numirul total de ore: 576 de ore/ 4 luni

Baza admiterii: studii profesionale tehnice postsecundare /superioare, studii liceale

Forma de organizare: lazi

*codul ocupatiei conform CORM 006-14;
**conform Nomenclatorului domeniilor de formare profesional si al meseriilor/profesiilor, aprobat prin Hotirdrea Guvernului
nr.425 din 3 iulie 2015

Chisiniu, 2017
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Noti explicativi
pentru calificativul ,,Secretar”

1. Conceptia formiirii profesionale a specialistului

Programul de formare profesionali la profesia ,,Secretard” este menit s asigure:

e formarea la absolventi a competentelor generale si profesionale, in conformitate cu cerintele
standardului ocupational;

e formarea unei culturi ecologice care si conducd la un comportament ecologic fati de mediul
inconjurétor;

e pregitirea temeinica pentru integrarea optima in viata profesionali;

e dezvoltarea abilititilor de lucru in colectiv, in echipe, competentelor comunicative;

e formarea deprinderilor de studiu de sine stititor i de autoevaluare a rezultatelor obtinute,
capacititilor de a lua decizii optimale (realizabile) in procesul de activitate practic, etc.

Scopul programului in domeniul educatiei este de a dezvolta calititile personale ale audientilor
care contribuie la activitatea lor sociala si de creatie, dezvoltarea culturala si profesionald generala,
mobilitatea sociald si profesionala, fapt ce asigurd absolventilor succes in domeniul de activitate
ales, precum si stabilitate pe piata muncii.

La elaborarea programului de formare profesionald in profesia de Secretar s-a luat in
consideratie:

o specificul activitatii institutiei de invatimant (formarea profesionald a somerilor; pregitirea
specialistilor pentru intreprinderile ce activeazi in domeniul serviciilor);

e solicitdrile angajatorilor in ceea ce priveste detinerea competentelor profesionale, respeciarea
tendintelor moderne de dezvoltare a artei coafdrii, eticii profesionale si de afaceri, de
comunicare profesionala.

Programul de formare profesionald este axat pe punerea in aplicare a urméatoarelor principii:

e Dprioritatea formdrii orientate spre practicd;

e orientarea la particularititile dezvoltirii domeniului;

e formarea necesititilor de dezvoltare continud si de activitate inovativdi in domeniul
profesional, necesititilor educationale durabile.

Programul de formare profesionald este structurat modular pe baza unitéfilor de competenta
profesionala.

Obiectivul didactic major al instruirii modulare — pregétirea persoanei pentru o activitate
concretd. Instruirea modulara este directionatd spre formarea abilitdtilor practice ale audientilor
in baza unui volum optim de cunostinte teoretice. Organizarea modulara a continuturilor
vizeazi pregitirea audientilor si integrarea lor socioprofesionala.

2. Destinatia acestui specialist

Programul de formare profesionald vizeaza formarea si dezvoltarea unui ansamblu de
competente profesionale si sociale care permit realizarea acestei meserii la nivelul de
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performantd solicitat de piata muncii i anume in domeniul serviciilor hoteliere, restaurantelor si
alimentatiei publice.

Obiectivul fundamental al prezentului program este de a oferi o bazi teoretici si practica
aprofundati, care s permitd beneficiarilor sd-gi formeze si exerseze setul de competente necesare
pentru inserfia profesionald in domeniul de activitate ales.

3. Absolventul cursului de formare profesionali poate activa ca secretari, secretari —
dactilografa, secretard la receptie, secretard oficiu in organizatii din mediul de stat, organizatii
din mediul privat etc.

4. Finalitatile de studii

4.1. La nivel de cunoastere audientii vor fi capabili:

s sorteze documentele conform criteriilor stabilite;

sd cunoasca elementele caracteristice a fiecérui tip de document;

sa explice modul de aplicare a elementelor structurale a diferitor tipuri de documente:
organizatorice, de dispozitie, informative, contracte, procurd etc;

sd prezinte procedurile de monitorizare a corespondentei si documentelor;

sa prezinte modalitati de expediere, clasare si arhivare a corespondentei;

sd conceapa modalitatea de organizare a sedintelor , intilnirilor oficiale si a audientilor;

sd cunoasca regulile de intretinere a relatiilor de comunicare.

4.2. La nivel de aplicare audientii vor fi capabili:

o si aplice corect elementele structurale ale documentelor;

e sareproduca si si redacteze diferite materiale de serviciu;

e siaplice corect elementele structurate ale documentelor de personal, corespondentei de
afaceri;

sa utilizeze modalitati de arhivare;

sa utilizeze documentele de inregistrare si expediere a corespondentei;

sd pregateasca sedinte, intalniri oficiale §i a audientilor;

sd realizeze comunicari utilizdnd aparatura de birotica (PC, fax, telefon);

4.3. La nivel de integrare audientii vor fi capabili:
e sd-si asume responsabilitate in redactarea scrisorilor de afaceri; perfectarea documentelor
privind activitatea entitétii;
e sd monitorizeze corespondenta conform regulilor prestabilite pentru a asigura un acces
rapid la documente;
e s3 monitorizeze respectarea ordinii de perfectare a documentelor de personal;
¢ utilizeze strategii creative pentru rezolvarea unor probleme teoretice si practice;

o si asigure respectarea relaiilor de protocol.
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4.3. Conditiile de realizare a programului

Pentru formarea profesionald a secretarelor se utilizeaza sala de calculatoare inzestrati cu
17 unitati de computere, 5 laptopuri, plansetd ,,Arnova”, Proiector Canon LVS3, ecran pentru
proiector, etc.

In cabinet activeazi reteaua locala si reteaua Internet. Cabinetul este dotat cu literatur de
specialitate, cu materiale didactice sub diferite aspecte: module, fige de lucru pentru lectii, sunt
afisate planse cu materiale instructive.

Pentru a mentine un climat favorabil in sala de calculatoare este instalat climatizor.

Institutia dispune de literaturd de specialitate in domeniile vizate, de suporturi didactice la
fiecare modul, teste formative, teste sumative, case-study, set de filme video.

Procesul de instruire profesionald pentru locul de munca se realizeazi in baza modulelor
profesionale, care descriu, pas cu pas, tehnologia studierii fiecirei competente.

Fiecare modul corespunde unei anumite competente. Lista de competente reprezinti cerintele
locului de munci (standardul profesional). Modulul include in sine partea teoretica si partea
practica. Partea teoreticd a modulului se studiazd concomitent cu cea practica (de exemplu,
tehnicile de tunsoare, de aranjare a parului etc.) sau poate fi studiati separat, folosind un numér
mare de ore de studiu (de exemplu, vopsirea parului). Obiectivul instruirii: absolventul trebuie si
poata indeplini toate competentele standardului profesional.

In procesul de studiere a standardului profesional (a competentelor), un rol foarte important il
are activitatea practica individuald, care permit imbunétéatirea abilitétilor pana la nivel de
automatism.

In scopul formarii abilitatilor practice in cofetirie se desfisoari stagiunea practici in diverse
organizatii: licee, scoli, centre de excelentd, agentii pentru ocuparea forfei de munca etc.

Dupa insugirea fiecarui modul, se sustine un test formativ de verificare a insusirii partii
teoretice si se realizeazd o sarcina practica.

Cadrele didactice care realizeazi formarea profesionald a secretarelor dispun de
instrumentele pedagogice necesare pentru proiectarea instruirii profesionale modulare. Profesorii
permanent isi perfectioneazi calificarea profesionala.

4.4, Calificarea de secretari se atribuie absolventilor programului de formare profesionala
care au demonstrat urméitoarele competente:

o Tehnoredactarea documentelor (dactilografiere, procesare pe PC, scanare);
e Multiplicarea documentelor;

o Realizarea comunicdrii utilizand aparatura de birotica (PC, fax; telefon);

¢ Administrarea corespondentei;

e [ntocmirea corespondentei;

e Organizarea deplasarilor staff-ului managerial;

e Organizarea sedintelor de lucru;

¢ Planificarea intalnirilor;

e Stabilirea si intretinerea relatiilor de protocol;

¢ Introducerea datelor in computer.



5. Planul de studii pentru formarea profesionala ,,Secretara”

Mggalele de instru

VU T T

) 1. [ Mentinerea imaginii pozitive a organizaﬁei 12 ' 5 7
2. | Asigurarea tehnica a conducétorului 27 10 15 )
Organizarea lucrului cu mijloacele de
3 . 26 4 6 16
- | comunicare
s Repfo.ducerea si redactarea materialelor de 122 » 68 1
- | serviciu
5. | Evidenta lucrérilor de secretariat 27 3 12 12
Pregitirea sedintelor, intdlnirilor oficiale i a
6 . 24 4 11 9
- | audientilor
7. | Integrarea profesionald 24 5 - 19
g. | Competente comunicative 24 4 - 20
Practica in productie 280 280
Consultatie S 5
| Evaluare sumativa 5 2 3

" Tot 76

Nota: IT —instruire teoretica; IP —

instruire practici; PP-practica in productie; LI- lucru individual

Directorul cursurilor AO ,,Insula Sperantelor”

L. Bulah




Informatii generale despre ofertant

1. | Denumirea prestatorului de servicii Asociatia Obsteasca ,,Insula Sperantelor”
de formare profesionala

2. | Denumirea meseriilor/profesiilor | Bucatar; Coafor; Cofetar; Contabil (1 lund); Contabil (6 luni); Frizer; Manichiurista;
pentru care aplica, conform loturilor | Calculatoare (bazele utilizarii calculatorului); Pedichiuristd; Secretariat si munca de birou
anuntate (Secretara).

3. | Experienta acumulata in domeniul de | - nr. total de ani de experientd in domeniu — 23 ani:

formare profesionald, inclusiv a
adultilor

- nr. mediu de persoane instruite anual pentru fiecare meserie/profesie:

Nr. Denumirea profesiei/ 2017 2018 2019 2020 2021

crt cursului
1. | Vanzator 35 9/9%* 14/12* 47/46* 45/38*
2. | Cofetar 123 75/48* 50/-* 48/14* 107/51*
3. | Frizer 229 2 145/145*% | 57/49* 133/100*
4. | Coafor 219/217* 22/14* 11/10*
5. | Manichiurista 138 88/88* 62/62* 10/10* 65/55*
6. | Pedichiurista 5 11/7* - T 16/7*
7. | Barman 59 54/54* 30/30%* 14/14* 36/26*
8. | Bucitar 406  |311/242* 152/-* 139/42%* 156/82*
9. | Chelner (ospatar) 67 37/37* - 10/10* 3*
10.| Contabil (6 luni) 154 85/71* 58/47* 58/49* 83/72*
11.| Contabil (1 lund) 56 90/72* - 11/10* 35%
12.| Secretara 11 18/17* 16/12* 12/9* 27/10*
13.| Calculatoare (bazele utilizarii 119 37 37/33% 18/14* 91/43*

calculatorului)

*inclusiv someri
- ponderea medie a cursantilor angajati dupa absolvirea cursurilor:

Denumirea profesiei/ Rata de angajare

cursului %
Vanzator 100
Cofetar 100
Frizer 90
Coafor 90
Manichiurista 100
Pedichiurista 100
Barman 85
Bucitar 90
Chelner (ospatar) 80
Contabil (6 luni) 62




Contabil (1 luna) 100
Secretara 90
Calculatoare (bazele utilizarii 80
calculatorului)

Conlucrarea cu
intreprinderi/companii de profil in
vederea asigurarii realizarii de catre
cursanti a practicii in productie

O institutia nu are parteneriate cu Intreprinderi si asigura realizarea practicii in productie

doar in laboratoarele proprii

v institutia are parteneriate (acorduri de colaborare) cu diverse intreprinderi si

repartizeaza cursantii pentru realizarea practicii In productie

Lista Intreprinderilor /organizatiilor / companiilor cu care aplicantul colaboreaza in vederea
antrendrii cursantilor la practica in productie, pentru fiecare meserie/profesie la care aplica:

Numarul de locuri

- - =
Nr. T ; % s = =
d/o Denumirea intreprinderii ;5 bt E;
= Cd (3]
/M o &
1. Restaurantul ,,0Oliva” 120
2. | Cafenea ,,Muz café” 60
3. | MuzCafeKaraoke 60
4. Restaurant, bar ,,Salat restaurant & Free Flow” 15
5. Restaurantul ,,Velgar” 20
6. Restaurantul ,, Trattoria de la nonna” Botanica 60
T Restaurantul ,, Trattoria de la nona” Cecani 60
8. Restaurantul ,,Don Taco” 60
9. Restaurantul ,, Trattoria della nonna” Centru 60
10. | Restaurantul ,,Don Cezar” 20 30
11. | Sectia de cofetdrie SC ,,Plovdiv-Len” SRL 50
12. | Super-market” Fourshette-M”, 40 40
ICS” Fourshette-M” SRL
13. | Retea de supermarketuri A.B.C. ,,Gurmandis” SRL 40 40
14. | SA ,,Dacia-LV” Retea de magazine ,,Jardi” 20
15. | IP Gimnaziul Radeni 1
16. | IP Gimnaziul ,,Taras Sevcenco” 1
17. | SRL ,Insula Sperantelor” 3
18. | AO ,,Insula Sperantelor” 3
Total nr. entitati 13 4 4
Total locuri de practica 635 160 8




Asigurarea cursantilor cu spatiu de

O institutia dispune de spatii de cazare proprii (camin) si poate pune la dispozitia cursantilor

locuit pe perioada formarii | aceste spatii pe perioada formarii profesionale

profesionale Suplimentar, de completat:
a) adresa deplind a cdminului:
b) nr. de locuri de cazare pe care le poate oferi pe perioada formarii profesionale a somerilor:
O institutia nu dispune de spatii de cazare proprii (camin), dar poate asigura cazarea

cursantilor in alte spatii.
g institutia nu poate asigura cursantii cu spatii de cazare pe perioada formarii
profesionale
6. | Dotarea si accesibilitatea spatiilor | O institutia nu este dotata si accesibila pentru formarea profesionala a persoanelor cu CES,

educationale si a programelor de | inclusiv persoane cu dizabilitéti

formare profesionala pentru | WV institutia este dotata si accesibild pentru formarea profesionala a persoanelor cu CES,

persoanele cu cerinte educationale | i, ysiv persoane cu dizabilitati

speciale (CES), inclusiv persoane cu | ;),/,ii: |

dizabilitati Institutia noastra ani la rand ofera servicii educationale persoanelor cu CES: dezabilitati de
auz, tulburari din spectrul autist, dizabilitati psihosociale, dizabilitatii de invatare (dislexie,
disgrafie, discalculie), dizabilitati intelectuale, sindromul Down, dizabilitati locomotorii etc.
Neciatand la faptul ca institutia In care desfasurdm activitatea nu dispune de rampe pentru
accesul persoanelor cu dezabilitati locomotorii, cursurile AO ,,Insula Sperantelor” creeaza
conditii optime pentru studiu la locul de plasament al solicitantilor respectivi.

Semnat: Numele, prenumele: Bulah Serghei in calitate de: Presedinte
Ofertantu \ %5/ ,.Insula Sperantelor” Adresa: mun. Chisinau str. Miron Costin, 26




Anexa la contractul cu privire la
pregatirea profesionala a somerilor
nr. din 2022

a institutiei de invatamant

Deviz de cheltuieli
p/u pregatirea profesionala a somerilor
dupa profesia (meseria) "Secretara "

Durata instruirei 4 luni 576 ore
Numarul orelor teoretice 64
Numarul orelor practice 512
Din ele: etapa | (in atelierele institutiei de invatamint) 232

etapa Il ( la intreprindere ) 280
Numarul persoanelor in grupa 15

Denumirea cheltuielilor
Art.111  [.Remunerarea muncii

alin.01. .Salariul de functie a profesorilor, inclusiv: 14 800,00
a) pentru orele teoretice 3 200,00
b) pentru orele practice 11 600,00
alin.04. Salarizarea lucratorilor netitulari 150,00
alin.08.Salariul personalului administrativ si de regie 3 737,50
alin.08 Alte plati banesti (rezerva la concedii si premiere) 2 803,13
Total 21 490,63
Art.112 1. Contributiile la bugetul asigurarilor sociale de stat 5 157,75

Plata marfurilor si serviciilor

Art.113 IV Contributii la pregatirea profesionala (planificat) :
alin.03.Rechizite de birou si documente de evidenta a grupei

(reqistrele p/u pregatirea teoretica si practica a grupei,procese verbale etc.) 110,00
alin.05.Materiale didactice intuitive (Certificate de calificare) 315,00
alin.03.Materiale si obiecte pentru instruirea practica (lista se anexeaza) 0,00
alin.14. Inventar si echipament 6 562,50
Total 6 987,50

Art.113 1l Cheltuieli de gospodarire (planificat) :

alin.01.Energie electrica 4 654,19
alin.02.Gazele

alin.04.Energia termica 2 599,80
alin.34.Apa, canalizare 630,00
alin.35.Salubrizarea 240,00
alin17.Reparatia curenta a utilajului 0,00
alin.18.Reparatia curenta a cladirilor 1 399,80
alin.19.Arenda incaperilor 1 888,84
alin.45.Marfuri si servicii neatribuite altor aliniate 1172,60
Total: 12 585,23
Total: 46 221,11
Costul instruirii p/u 770,35
Conducatorul instit Bulah S.

Contabil- sef Curchi A.
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