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Directia generala programe, proiecte si achizitii publice
Nr. 20530/16.09.2020

Necesitati minime obligatorii

privind Servicii de consultanta pentru implementarea sistemului CAF, training si
workshop necesare derularii proiectului ,Planificare strategica si managementul
performantei in folosul cetatenilor din judetul Harghita prin implementarea CAF” (CAFHR)
— Cod proiect: 126548
COD CPV: 79411000-8 Servicii generale de consultanta in management

A. GENERALITATI:

Necesititile minime constituie parte integrantd din documentatia pentru elaborarea si
prezentarea ofertei si constituie ansamblul cerintelor pe baza cirora se elaboreaza de
catre fiecare ofertant propunerea de oferta.

Necesititile minime precizeaza caracteristicile referitoare la nivelul calitativ, certificarea
conformitatii cu standardele relevante si altele asemenea.

A.1. Denumirea Autoritatii Contractate: Consiliul Judetean Harghita. Adresa: Consiliul
Judetean Harghita, Piata Libertatii nr. 5, Miercurea Ciuc, judetul Harghita, Romania.

A.2. Obiectul contractului: Servicii de consultanta pentru implementarea sistemului CAF,
training si workshop necesare deruldrii proiectului ,Planificare strategica si managementul
performantei in folosul cetatenilor din judetul Harghita prin implementarea CAF” (CAFHR)
— Cod proiect: 126548

B. DATE DE IDENTIFICARE A ACHIZITIEI:

Prezenta achizitie este necesara pentru realizarea derularea activitatilor proiectului
Planificare strategica si managementul performantei in folosul cetatenilor din judetul
Harghita prin implementarea CAF” (CAFHR).

Realizarea serviciilor se va face pe baza de contract.

Serviciile de consultanta pentru implementarea sistemului CAF, training si workshop sunt
necesare pentru urmatoarele sase activitati ale proiectului, astfel:

Activitatea 3.1 - Organizarea unui training despre procese-proceduri, metode de redactare
si scrierea procedurilor se va realiza in cadrul activitatii 3.3. Termen: 09.11.2020

Activitatea 3.2 - Analiza riscurilor asociate activitatilor, a eventualelor neconformitati,a
riscurilor asociate proceselor si servicii furnizate cu lacune in trecut (ultimii 3-5 ani);
stabilirea obiectivelor si indicatorilor de performanta la nivel de procese, pentru fiecare
structur3; finalizarea procedurilor cu verificarea prealabila a continutului si a conexiunilor
dintre acestea;. Termen: 09.12.2020
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Activitatea 3.3 - Organizarea de workshop-uri de intocmire scheme flux, stabilire
formularisticd, la nivelul structurilor; Termen: 09.11.2020

Activitatea 3.5. - Autoevaluare/ Indicatori de evaluare CAF / Evaluare performanta Vi
Stabilirea Planului de imbunatatiri / Realizarea planului de imbunatatiri si Start
implementare / Finalizare Plan de imbunatatiri CAF, evaluarea rezultatelor Planului de
imbunatatire /Evaluarea rezultatului proiectului/ Redactare Manual de autoevaluare CAF la
nivelul CJHR; Termen: 09.03.2021

Activitatea 4.1 - Organizare Training CAF2013 pentru consilieri judeteni; Termen:
09.10.2020

Activitatea 4.2 - Organizare Training CAF2013 (cele 9 capitole si 28 subcriterii) pentru
conducerea si personalul implicat din compartimentele Consiliului Judetean Harghita si
Organizare Training CAF2013 detaliat, combinat cu workshop-uri pentru grupuri de 15
persoane (conducere si personal implicat din compartimente); Termen: 09.02.2021

C. CARACTERISTICILE OBIECTULUL:

Prestatorul are obligatia de a asigura Serviciile de consultanta pentru implementarea
sistemului CAF, training si workshop conform prevederilor prezentei necesitati minime
obligatorii. Ofertantul va trebui si prezinte oferta pentru urmatoarele activitati din cadrul
proiectului:

Lot 1: Activitatea 3.2 - Analiza riscurilor asociate activitatilor, a eventualelor
neconformitati,a riscurilor asociate proceselor si servicii furnizate cu lacune in trecut
(ultimii 3-5 ani); stabilirea obiectivelor si indicatorilor de performanta Ia nivel de procese,
pentru fiecare structura; finalizarea procedurilor cu verificarea prealabild a continutuluisia
conexiunilor dintre acestea:

Se vor analiza riscurile asociate activitatilor, eventualele neconformitati, riscuri asociate
proceselor si serviciilor furnizate cu lacune in trecut (ultimii 3-5 ani). Se va realiza harta
strategica la nivelul institutiei reflectand interdependentele principale ale proceselor de
lucru. Pe fiecare obiectiv strategic din harta se definesc indicatori cheie de performanta
relevanti pentru masurarea gradului de realizare a acestora, precum si valori tintd la care
se raporteazd la monitorizarea indicatorilor. Se vor identifica indicatorii de performantad
pentru a asigura o interpretare uniform3 a indicatorilor de performanta la nivelul intregii
institutii, fiecare indicator va fi definit clar §i cu formula de calcul. Indicatorii de
performanta si valorile tintd se vor defini cu implicarea comuna a personalului de
management (pana Ia nivel de directori executivi) din cadrul institutiei. Se vor defini
masurile in vederea atingeri valorilor tintd ale indicatorilor de performantd, se definesc o
serie de actiuni.
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Se vor stabili obiective si indicatori de performanta la nivel de procese, pentru fiecare
structurs. Se vor finaliza procedurile cu verificarea prealabild a continutului si a
conexiunilor dintre acestea Se vor supune spre aprobare procedurile cu verificarea
prealabild a confinutului si a conexiunilor dintre acestea.

1. Analiza riscurilor asociate activitatilor, eventualele neconformitati, riscuri asociate
proceselor si serviciilor furnizate cu lacune in trecut (ultimii 3-5 ani) Obiectivul activitatii se
referd la un efort de a invata din greselile noastre din trecut (moduri de operare care au
dus la neconformitati, reclamatii din partea beneficiarilor, alte tensiuni interne). Lista de
deficiente identificate se va pastra la nivelul grupului de lucru si vor fi utilizat la redactarea
procedurilor pentru a preveni viitoarele probleme. Activitatea se va desfasura la sediul
Consiliului Judetean Harghita, pe 4 grupe a cate 15 persoane/grup. Activitatea va fi
coordonat de un consultant extern cu experiente in managementul calitatii/BPM (Business
Proces Management)/CAF. Rezultatul final este intocmirea unei liste de riscuri (situatii de
evitat, care au aparut in trecut sau sunt sanse reale sa apara in perioada urmatoare).

2. Stabilirea de obiective si indicatori de performanta la nivel de procese, pentru fiecare
structurd) Vizeaza stabilirea unor indicatoare de performanta (KPI — Key Performance
Indicator) pentru activitatile tipice/repetitive derulate in cadrul Consiliului Judetean
Harghita, care sunt conectate cu procesele si ‘procedurile identificate anterior, vizeazd
valoarea adiugatd realizata in cadrul unui proces. La activitate participd conducerea
Consiliului Judetean Harghita (directori), aceasta se deruleazi la Consiliul Judetean
Harghita. La stabilirea indicatorilor de performanta se va avea in vedere corelarea acestor
indicatori cu obiectivele generale stabilite la nivel de institutie, respectiv cascadarea
obiectivelor generale la nivel de obiective specifice pe directiuni si servicii. La activitate
participa 2 grupuri X 4 ore/intalniri x 2 intalniri 3. Se vor supune spre aprobare procedurile
cu verificarea prealabild a continutului si a conexiunilor dintre acestea. Activitatea vizeaza
discutiile finale referitoare la proceduri si aprobarea Jcestora. Principalul obiectiv este ca
eventualele deficiente sau lipsuri legate de conexiunea dintre procese sa fie prevenita,
discutati. De regula functionarea sistemelor (si a organizatiilor in general) are de suferit
datoritd rupturii de flux informational intre departamente si intre procese. La activitate
participa conducerea Consiliului Judetean Harghita, activitatea se va derula la Consiliului
Judetean Harghita. Activitatea se va derulain modul urmator: 4 intalniri x 4 ore/intalnire.
Rezultat program 2 — Sisteme de management al performantei i calitatii corelate cu Planul
de actiune in etape implementat in administratia publica locala atins prin Rezultat proiect
1 — Instrumentul de management CAF (Cadrul comun de jutoevaluare a modului de
functionare a institutiilor publice) implementat la nivelul Consiliului Judetean Harghita.
Avédnd in vedere mdsurile de distantare sociald, activitdtile de consultantd in cadrul
proiectului vor fi realizate prin metode on-line sau in cadrul unor intélniri de maxim 5
persoane. Platforma care se va utiliza si eventuale cheltuieli legate de licentd sau
administrare vor fi in grija consultantului.
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Lot 2: Activitatea 3.3 - Organizarea de workshop-uri de intocmire scheme flux, stabilire
formularisticd, la nivelul structurilor.

Se vor organiza workshopuri de intocmire scheme flux, stabilire formularistica, la nivelul
structurilor. Activitatea vizeaza documentarea procedurilor (schemelor flux), stabilirea
clari a anexelor si formularisticii utilizate la nivel de fiecare serviciu in parte. Activitatea se
va derula la sediul Consiliului Judetean Harghita, coordonat de catre un consultant cu
experientd, cu participarea proactivd a directorilor si coordonatorilor de servicii. Se va
documenta de citre coordonatorul fiecarui serviciu in parte modul de lucru standardizat,
anexele-formularele utilizate (atat cele in format electronic, cat si cele pe hartie), cu focus
pe punctele critice ale activitatii (care pot genera rupturi in fluxul de informatii,
responsabilitdti sau autoritdti neclarificate). Activitatea se va derula in 6 sesiuni
consecutive in cadrul fiecarui serviciu, fiecare sesiune fiind de circa 4 ore. Rezultatul final al
activitatii va fi pentru fiecare serviciu un set de proceduri la care se anexeaza formularistica
utilizata. :

Rezultat program 2 — Sisteme de management al performantei si calititii corelate cu Planul
de actiune in etape implementat in administratia publica locald atins prin Rezultat proiect
1 — Instrumentul de management CAF (Cadrul comun de autoevaluare a modului de
functionare a institutiilor publice) implementat la nivelul Consiliului Judetean Harghita
Totodata in cadrul acestui Lot se va realiza Activitatea 3.1 - Organizarea unui training
despre procese-proceduri, metode de redactare i scrierea procedurilor:

Se va organiza un training despre procese—proceduri, metode de redactare si scrierea
procedurilor. Vor avea loc 4 sedinte cu un numar total de 60 de participanti. Trainingul va fi
sustinut de o firma de consultant3 specializata, pe baza de subcontractare.

Detalii legate de curs:

« Trainingul va fi furnizat de catre un consultant, pe baza de subcontractare.

e La training vor participa 4 grupe x 15 persoane/grup, fiind vorba despre coordonatorii de
directiuni si coordonatorii de servicii (aceiasi colegi care vor avea un rol important in
scrierea si implementarea procedurilor)

e Tematica cursului: Ce este un proces (activitate repetitivd), Care sunt inputurile si
outputurile proceselor, Ce este 0 procedura (forma scrisd a unui proces), Care este
valoarea adiugata a proceselor si procedurilor, Modalitidti de documentare proceduri
(text, scheme flux, combinat — avantaje si dezavantaje), Conexiunea dintre procedura si
workflow utilizat in sistemele informatice existente

Rezultat program 5 — Cunostinte si abilitati ale personalului din autoritatile si institutiile
publice locale imbunatitite, in vederea sprijinirii masurilor/actiunilor vizate de acest
obiectiv specific atins prin Rezultat proiect 2 —in total 91 persoane instruite in domeniile:
planificare strategica (60 de persoane), managementul calitatii (60 persoane) i
management public (31 de persoane)

Activitdtile previzionate, inclusiv cele care au fost prevdzute la activitdtile 3.1 se vor
organiza si realiza prin metode on-line sau in cadrul unor intdlniri de maxim 5 persoane.
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Platforma care se va utiliza si eventuale cheltuieli legate de licentd sau administrare vor
fi in grija consultantului.

Lot 3: Activitatea 3.5. - Autoevaluare/ Indicatori de evaluare CAF / Evaluare performanta /
Stabilirea Planului de imbunatatiri / Realizarea planului de imbunatatiri si Start
implementare / Finalizare Plan de imbundtatiri CAF, evaluarea rezultatelor Planului de
imbunatatire /Evaluarea rezultatului proiectului/ Redactare Manual de autoevaluare CAF la
nivelul CJHR: consultantd si consiliere pentru realizarea autoevaludrii / Prezentare si
update a rezultatelor, stabilirea versiunii finale/ Organizarea sesiunilor de consultanta
succesiva pentru conducere, personal implicat din compartimente pentru a stabili
conexiunile intre indicatorii de evaluare CAF si evaluarea performantei angajatilor
/Stabilirea versiunii finale ale evaludrii performantei angajatilor bazat pe CAF /i
Organizarea unor sesiuni succesive de consultantd pentru stabilirea Planului de
imbunatatiri / Realizarea planului de imbunatatiri si start pentru implementare / Finalizare
Plan de imbunatatiri CAF, evaluarea rezultatelor Planului de imbundtatire /Evaluarea
rezultatului proiectului, stabilirea activitatilor pentru dezvoltarea sustenabila pe termen
lung al proiectului / Redactarea Manualului de autoevaluare CAF la nivelul Consiliului
Judetean Harghita.

T cadrul subactivitatii va avea loc:

1. Consultantd si consiliere pentru realizarea autoevaludrii pentru 4 grupuri de lucru
interne cu aproximativ 15 participanti, 20 de ore de consultanta. Autoevaluarea va avea loc
pe baza metodologiei CAF, la nivel de directiune/ grupuri de lucru interne.

2. Prezentare si update a rezultatelor, stabilirea versiunii finale. Structurile interne vor
prezenta propriile autoevaluari, se va efectua un update-echilibrare, cu participarea
conducerii institutiei.

3. Organizarea sesiunilor de consultant3 succesiva pentru conducere, personal implicat din
compartimente pentru a stabili conexiunile intre indicatorii de evaluare CAF si evaluarea
performantei angajatilor in grupuri de 15 persoane/4 ore (total 60 persoane — 64 ore).

A. Stabilirea versiunii finale ale evaluarii performantei angajatilor bazat pe CAF, prin
implicarea specialistilor de resurse umane, cu stabilirea legaturilor dintre autoevaluare
CAF/ indicatori si evaluarea performantei angajatilor. Va participa conducerea institutiei, in
2 grupuri, in 3 sesiuni de circa 4 ore (total 24 ore — 25 persoane).

5. Organizarea unor sesiuni succesive de consultanta pentru stabilirea Planului de
imbunatatiri (bazat pe autoevaluare) cu implicarea tuturor angajatilor, cu durata de 115
ore

6. Realizarea planului de Tmbunatatiri si start pentru implementare.

7. Finalizare Plan de imbunatitiri CAF, evaluarea rezultatelor Planului de imbunatatire,
discutii la nivel de management despre rezultatele evaludrii. Subactivitatea va fi derulata
cu conducerea institutiei.

8. Evaluarea rezultatului proiectului a nivelul Consiliului Judetean Harghita, stabilirea
activitatilor pentru dezvoltarea sustenabild pe termen lung al proiectului. Va fi implicat
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consultantul, membrii unitdtii de implementare al proiectului. Subactivitatea vizeaza
evaluarea rezultatelor proiectului si pe baza acestora repetitivitatea aplicarii metodologiei
CAF. Scopul final este imbundtatirea continui a activitdtilor si eficacitatii utilizarii
resurselor. Se vizeaza realizarea unui plan schematic pentru aplicarea metodologiei CAF pe
termen lung. Activitatea contribuie la rezultatul 2 privind implementarea sistemului CAF in
cadrul Consiliului Judetean Harghita. Subactivitatea va fi realizatd de conducerea institutiei
si firma de consultanta, impreund cu membrii unitatii de implementare al proiectului.

9. Redactarea Manualului de autoevaluare CAF la nivelul Consiliului Judetean Harghita.
Manualul va fi un instrument util pentru autoevaluarea CAF la nivelul Consiliului Judetean
Harghita, cu detalierea conceptului si metodologiei CAF si a tuturor informatiilor specifice
institutiei, dezvoltate in activititile anterioare: descrierea obiectivelor strategice, harta
strategica, indicatorii, procedurile, procese de implementare/urmarire.

Rezultat program 2 — Sisteme de management al performantei si calitatii corelate cu Planul
de actiune in etape implementate in administratia publica locala atins prin Rezultat proiect
1 — Instrumentul de management CAF (Cadrul comun de autoevaluare a modului de
functionare a institutiilor publice) implementat la nivelul Consiliului Judetean Harghita.
Activitatea se va realiza in principal prin metode on-line sau in cadrul unor intdiniri de
maxim 5 persoane, realizarea acestei activitdati este necesard pentru obtinerea
rezultatelor proiectului.

Lot 4: Activitatea 4.1 - Organizare Training CAF2013 pentru consilieri judeteni: organizare
Training CAF2013 (cele 9 capitole si 28 subcriterii) pentru consilieri judeteni cu durata de 2
ore. Se vor prezenta elementele de baza ale metodologiei CAF.

Tn cadrul subactivitatii se va organiza un Training CAF2013 (cele 9 capitole si 28 subcriterii)
pentru consilieri judeteni cu durata de 2 ore. Se vor prezenta elementele de bazad ale
metodologiei CAF.

Se vor prezenta elementele de bazd ale metodologiei CAF in cadrul unui training
introductiv de 2 ore pentru consilieri judeteni. Tematica: beneficiile implementdrii unui
sistem CAF, bune practici identificate in cadrul vizitelor de lucru la cele 2 institutii (RO si
UE), prezentarea proiectului CAF.

Rezultat program 5 — Cunostinte si abilitati ale personalului din autoritatile si institutiile
publice locale imbunatatite, in vederea sprijinirii masurilor/actiunilor vizate de acest
obiectiv specific atins prin Rezultat proiect 2 —in total 91 persoane instruite in domeniile:
planificare strategica (60 de persoane), managementul calitatii (60 persoane) i
management public (31 de persoane)

Lot 5: Activitatea 4.2 - Organizare Training CAF2013 (cele 9 capitole si 28 subcriterii)
pentru conducerea si personalul implicat din compartimentele Consiliului Judetean
Harghita si Organizare Training CAF2013 detaliat, combinat cu workshop-uri pentru grupuri
de 15 persoane (conducere si personal implicat din compartimente).-

in cadrul activitatii nr. 4 vor avea loc cursuri de instruire i sesiuni de worskhop pentru
membrii grupului tinta din cadrul proiectului. Derularea cursurilor de instruire:
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A) Organizare Training CAF2013 (cele 9 capitole si 28 subcriterii) pentru conducerea si
personalul implicat din compartimentele Consiliului Judetean Harghita cu durata de 4 ore,
pentru 4 grupuri cu aproximativ 15 participanti (total: 16 ore — 60 persoane). Vor fi
prezentate elemente teoretice, posibilitati de aplicare CAF. Vor fi prezentate elemente
teoretice, posibilitdti de aplicare CAF, cu cateva exemple de aplicare pentru fiecare
element.

Sesiunile de cate 1-3 zile vor fi derulate in aproximativ 4 grupuri de cate 15-30 persoane,
aliniate cu planul de instruire. Cursurile vor avea caracter aplicat in vederea dezvoltarii
cunostintelor si abilitatilor practice privind introducerea si utilizarea instrumentului CAF si
managementul performantei la nivel strategic in administratia publicd locala (principale
teme abordate fiind: conceptele generale privind managementul strategic i
managementul performantei modul de definire de obiective strategice, harta strategica,
indicatori de performanta, instrumentul pentru implementarea CAF in cadrul Consiliului
Judetean Harghita. Modulele de formare vor include o sectiune dedicata dezvoltarii
durabile si o sectiune privind egalitatea de sanse, nediscriminarea si egalitatea de gen. La
finalul cursului va avea loc evaluarea cunostintelor prin aplicarea unui test de verificare.

B) Organizare Training CAF2013 detaliat, combinat cu workshopuri pentru grupuri de 15
persoane (conducere, personal implicat din compartimente) cu durata de 20 ore/grup
(total: 80 ore — 60 persoane). Vor fi prezentate elemente teoretice urmate imediat de
workshop privind aplicarea practica, organizatd la nivel de directiuni. Vor fi prezentate
elemente teoretice, posibilitati de aplicare CAF Training combinat cu workshop despre
aplicarea in practica a CAF: Activitatile vor fi derulate in cadrul unui grup de 15 persoane
care vizeaza discutarea pas cu pasa fiecirei element al CAF si aplicarea acestuia fn practicad
in cadrul activitatii Consiliului Judetean Harghita. Parcurgerea tuturor elementelor al CAF.
Obiectivul activitatii este ca fiecare grup sa realizeze propriul sau ghid de aplicare al CAF in
cadrul propriei activitati cu identificarea posibilitatilor de imbunatatire. Activitatile se vor
derula in afara Consiliului Judetean Harghita, pentru o mai mare eficienta. Activitatile vor
include consultanta-suport pentru realizarea autoevaludrilor. Se presupune implicarea
conducerii Consiliului Judetean Harghita in finalizarea qutoevaluarii. Rolul conducerii in
acest caz este de a echilibra propunerile venite de la servicii/directiuni Activitatea vizeaza
stabilirea unor conexiuni intre indicatorii de performanta stabiliti si a autoevaluarilor,
respectiv 0 sincronizare a acestora cu evaluarea performantei angajatilor.

Rezultat program 5 — Cunostinte si abilitati ale personalului din autoritatile si institutiile
publice locale imbun3tatite, in vederea sprijinirii masurilor/actiunilor vizate de acest
obiectiv specific atins prin Rezultat proiect 2 — in total 91 persoane instruite in domeniile:
planificare strategicd (60 de persoane), managementul calitatii (60 persoane) si
management public (31 de persoane)

Avénd in vedere importanta intelegerii si transmiterii informatiilor despre standardele
CAF, precum si pentru a creste interesul grupului tintd pentru functionarea pe termen
lung al sistemului CAF, este esential ca aceastd activitate sd se poate realiza cu grupurile
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initial planificate (4 grupuri cu 15 persoane). In vederea asigurdrii securitatii
participantilor se vor lua mdsuri suplimentare de distantare sociald, conform prevederilor
in acest sens la data organizdrii acestor evenimente, workshop-urile vor fi sustinute de 4
traineri la locatii diferite.

D. CERINTE

Furnizorul are obligatia intocmi oferta de pret conform prevederilor prezentelor necesitati
minime obligatorii si pe baza cerintelor achizitorului.

Ofertantul trebuie sa nominalizeze 7 experti care vor lua parte la prestarea serviciilor ce fac
obiectul prezentului contract. Doi dintre expertii nominalizati trebuie s3 aibd experienta
similara in domeniul CAF la nivelul a cel putin 3 contracte (servicii). Se vor prezenta
urmitoarele date privind experienta similard a expertului:

- Numele/prenumele expertului

- Denumirea contractului/obiectul contractului (obligatoriu CAF)

- Durata si perioada de prestare

- Beneficiarul serviciilor

Pe parcursul evaluarii autoritatea contractanta are dreptul de a solicita documentele
suport privind indeplinirea experientei similare. Documentele redactate in alta limba decat
limba romana, vor fi prezentate insotite de traducerea in limba roméana.

Pe parcursul derularii contractului, toate activitatile ce fac obiectul prezentei achizitii se
vor desfdsura tinand cont de principiul egalitatii de sanse, tratamentului egal pentru toti,
principiul nediscriminarii si a egalitatii de gen, evenimentele fiind deschise pentru orice
persoana interesatd indiferent de ras3, nationalitate, etnie, limb3, religie, categorie sociala,
convingeri, orientare sexuald, varsta, handicap, boala cronica necontagioasa, infectare HIV
sau orice alta apartenenta la o categorie defavorizata.

E. MODALITATI DE PLATA
Plata achizitiei se va face cu ordin de platad, in termen de maxim 30 de zile de la
receptionarea si primirea facturilor emise de furnizor.

Manager proiect Director eral adjunct
Fagkas Eriké

Groza Noémi
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